UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

TINH PHU THQ Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: 420/QD-UBND Phit Tho, ngay 23 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ngi b giai quyet thu tuc hanh chinh linh vuc Tw phap tham
quyen giai quyet cuiia cac cap chinh quyen trén dia ban tinh Pha Tho

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH PHU THQ

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phii vé thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién théng tai Bé
phdn Mt cira va Cong dich vu cong quoc gia;

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08 thang 4 ndm 2020 cia Chinh
phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Theo dé nghi ciia Gidm ddc S¢ Tw phdp tai To trinh sé 176/TTr-STP ngay
18/7/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy cac quy trinh ni b giai quyét d01
voi thu tuc hanh chinh linh vuc Tu phap thudce thAm quyén giai quyét ciia cac cap
chinh quyen trén dia ban tinh Pha Tho, cu thé:

1. Quy trinh ndi bo giai quyét thii tuc hanh chinh thudc linh vyc Hanh chinh tu
phéap- Phu luc I.

2. Quy trinh noi bd giai quyét tha tuc hanh chinh thudc linh vuc Hoa giai co
s&- Phu luc 1I1.

3. Quy trinh noi bo giai quyét tha tuc hanh chinh thudc linh vuc Luét su, Tu
van phap luat- Phu luc III.

4.,Quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh thudc linh vuc Giam dinh tu
phap, Pau gié tai san, Trong tai thwong mai, Hoa giai thuong mai- Phu luc IV.

5. Quy trinh nd1 b gidi quyét thu tuc hanh chinh thudc linh vuc Quan tai vién
va hanh nghé quan 1y, Thanh 1y tai san- Phu luc V.

6. Quy trinh noi bo giai quyét thu tuc hanh chinh thudc linh vuc Thira phat lai-
Phu luc VI.

(Chi tiét tai cic Phu luc keém theo).



Piéu 2. Té chirc thwe hién.

1. Giam d6c S¢ Tu phéap chu tri, phdi hop véi Giam déc So Khoa hoc va
Cong nghé: trén co s& quy trinh ndi bd giai quyét ting thi tuc hanh chinh duoc phé
duyét tai Diéu 1 Quyet dinh nay, xdy dung moi quy trinh dién tir giai quyét th tuc
hanh chinh; cap nhat dy du, chinh xac, _kip thoi trén He théng thong tin giai quyét
thu tyc hanh chinh cua tinh va huéng dan cac co quan c6 lién quan van hanh, khai
thac, st dung theo quy dinh.

2. Van phong UBND tinh ¢ trach nhiém kiém soat tinh hop 1y, ‘hop phap cua

quy trinh dién tu giai quyet thu tuc hanh chinh dugc xdy dung, thiét 1ap trén Heé
théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua tinh theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky ban hanh.

Bii bo ndi dung vé quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh ban hanh
kem theo Quyét dinh s6 2881/QD-UBND ngay 06/ 11/2021 cua Chu tich UBND tinh
Phi Tho v€ viéc phé duyét quy trinh ndi b giai quyét doi véi ting thi tuc hanh chinh
linh vuc Tu phéap thudc thAm quyén tiép nhan va giai quyét ciia S& Tu phap.

Pi¢u 4. Chanh Vian phong UBND tinh; Giam dbc cac S¢: Tu phap; Khoa hoc
va cong ngh¢; Thu truong cac S&, Nganh; Uy ban nhan dan cic x4, phudng; cac co
quan, td churc va c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH
Nguyén Huy Ngoc



PHU LUCI
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC LINH VUC HANH CHIiNH TU PHAP
(Kém theo Quyét dinh sé: 420/0D-UBND ngay 23 thdng 7 nam 2025
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Phu Tho)

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC
LINH VU'C HANH CHINH TU PHAP

TT Tén thi tuc hanh chinh
A | THU TUC HANH CHINH CAP TiNH
| Linh vwe Nudi con nuéi
1 Thii tyc giai quyét viéc nudi con nudi co yéu td nude ngoai déi véi tré em séng & co
sO nudi dudng
2 Giai quyét viéc nudi con nudi c¢6 yéu td nudc ngoai ddi véi truong hop cha duong, me
ké nhan con riéng cua vo hoac chéng; 0, cau, di, cha, bac rudt nhan chau lam con
nuoi
3 Thu tuc dang ky lai viéc nudi con nuoi co yéu td nude ngoai
4 Giai quyét viéc ngudi nudc ngoai thuong tri & Viét Nam nhén tré em Viét Nam 1am
con nuoi
5 Thu tuc cAp gidy xac nhan cong dan Viét Nam ¢ trong nudc du diéu kién nhéan tré em
nudc ngoai lam con nudi
II | Linh vuc bdi thuwong nha nwéc
1 Thu tuc x4c dinh co quan giai quyét boi thudng
5 Thu tuc giai quyét yéu cau bodi thuong tai co quan truc tiép quan 1y ngudi thi hanh
cong vu gay thiét hai
3 | Thi tyc phyc hoi danh dy
B | DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA
| Linh vwe Nudi con nuéi
1 Thu tuc dang ky vi¢c nudi con nudi trong nudc
2 Thu tuc dang ky lai viéc nudi con nudi trong nudc
3 Thu tyc ghi vao S(f) dang ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da duoc giai quyét tai co
quan c6 tham quyén ctiia nudc ngoai
II | Linh vuc boi thwong nha nuéc
1 Thu tuc giai quyét yéu cau boi thudng tai co quan truc tiép quan 1y ngudi thi hanh
cong vu gay thiét hai
2 | Tha tuc phuc hoi danh dy
111 Linh vwe ho tich
1 Thu tyuc Pang ky khai sinh
2 Thu tuc Dang ky khai sinh c¢6 yéu t6 nudc ngoai
3 Thu tuc Pang ky lai khai sinh
4 Thu tuc Pang ky lai khai sinh c¢6 yéu t6 nudc ngoai
5 Thu tyc dang ky nhan cha, me, con
6 Thu tuc Pang ky nhan cha, me, con co yéu td nude ngoai




7 Thii tuc Piang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con

8 Thu tuc ding ky khai sinh két hgp dang ky nhin cha me, con ¢ yéu td nudc ngoai

9 Thu tyc dang ky khai sinh cho ngu’orl d3 co6 hd so, gidy to ca nhan

10 Thu tuc dang ky khai sinh ¢ yéu t6 nudc ngoai cho ngudi di co ho so, gidy to ca
nhan

11 | Thu tuc ding ky két hon

12 | Thu tyc ding ky két hon co yéu td nudc ngoai

13 | Thu tyc ding ky lai két hon

14 Thu tuc dang ky lai két hon c6 yéu t nude ngoai

15 Thu tuc dang ky khai tir

16 Thu tuc dang ky khai tir c6 yéu td nudc ngoai

17 Thu tuc dang ky lai khai tir

18 Thu tuc ding ky lai khai tir c6 yéu td nudc ngoai

19 Thu tyc dang ky gidm hd

20 | Tha tuc ding ky giam ho c6 yéu td nude ngoai

21 | Tha tuc ding ky cham dut giam ho

22 Thu tuc dang ky chim dit giam ho ¢ yéu td nude ngoai

23 Thu tuc dang ky giam sat viéc giam hd

24 | Thu tyc ding ky chim dit giam sat viéc giam ho

25 Thu tyc thay ddi, cai chinh, bd sung thong tin hg tich, xac dinh lai dan tc

26 Thl:l tuc tl‘1.ay ddi, cai chinh, bod sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan toc co yéu to
nudc ngoai

27 Thu tuc ghi Ve}o %) h(:) tich viéc két hon cua cong dan Viét Nam da duoc giai quyét tai
co quan c6 tham quyen cua nudc ngoai

73 Thu tyc ghi vao s6 ho tich viéc ly hon, huy viée két hon cua cong dan Viét Nam da
dugc gidi quyet tai €0 quan c6 tham quyen cua nudc ngoai
Thu tuc ghi vao so ho tich viéc hg tich khac cua cong dan Viét Nam da duoc giai

29 quyét tai co quan c6 thAm quyén cta nudc ngoai (khai sinh; giam ho; nhan cha, me,
con; xac dinh cha, me, con; nu6i con nudi; khai tur; thay ddi ho tich)

30 | Thu tyuc dang ky khai sinh Iuu dong

31 | Piang ky két hon luu dong

32 Dang ky khai tir lvu dong

33 Cip Gidy xac nhan tinh trang hon nhin

34 Cép ban sao Trich luc ho tich, ban sao Giéy khai sinh

35 Thu tuc xac nhan thong tin ho tich




NOI DUNG CU THE QUY TRINH NOI BQO GIAI QUYET TUNG THU TUC HANH

PHAN 11

CHINH THUQC LINH VUC HANH CHINH TU PHAP

A. THU TUC HANH CHIiNH CAP TiNH

I. Linh vuc Nu6i con nuoi

1. Thu tuc giai quyét viéc nudi con nudi cé yéu to nwéc ngoai doi vai tré em song ¢ co

s& nuéi dudng

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thue hién
- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va Ivu tritr ho so dién ta, chuyén cua tinh;
xu ly h6 so (D61 voi truong hop ti€p nhén tai | - Trung tam PVHCC
Budc 1 | Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm | c4p x3 noi nhan hd so | 0,5 ngay
PVHCC tinh)
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)

. Chuyén vién dugc \
Bute 2 Tham dinh ho so phan céng tham dinh 240 ngay
Buéce 3 Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong Hanh 01 nea

qua tham dinh TTHC. chinh tu phap 2y
Buéc 4 X96t d1,1y¢t‘ két qua TTHC tai S& chuyén Van thu Lanh dao So 01 ngy
sO phat hanh.
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cia SO Van thu Sé 0,5 ngay
Cong churc, vién chiic
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh cia SO tai Trung tim | 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budce 7 | Van phong UBND tinh
Buoc TTPVHCC tinh
7.1 Kiém tra, tiép nhan, chuyén xir Iy hé so 01 ngay
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 05 ngay
7.2 duyét linh vuec
Budce | Duyét hé so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 ngay




7.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4
; . . | Van thu Van phon 0lnga
Bude | bt hanh van ban, chuyén két qua gidi quét| " Lanp on &
7.5 dén co quan/don vi trinh
Nhan két qua, thyuc hién kiém tra, hoan thién ho
SO
- Truong hop UBND tinh khong chdp thuan, | Chuyén vién dugc 90 nd
Budc 8 | thuc hién quy trinh gidi thi¢u lai phén cong tham dinh 82y
- Truong hqp duoc UBND qtinh chép thuan, | Chuyén Viér} duoc
hoan thién ho so tré emchuyén cho Cuc Hanh | phan cong tham dinh 05 ngay
chinh tu phap
Nhan két qua tur Cyc Hanh chinh tu phap trinh | Chuyén vién dugc
Budc 9 | UBND ra Quyét dinh cho tré em lam con nu6i | phan cong tham dinh; 05 ngay
nguoi nudc ngoai
Budc | Ra quyét dinh cho tré em lam con nudi nguoi
10 nudc ngoai
Buée | Kiém tra, tié}) nhan, chuyén xuw ly ho so Van thw UBND tinh
10.1 01 ngay
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 10 ngay
10.2 | duyét linh vuc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 ngay
10.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
10.4
I o .z . . | Vanthu Van phong 01 ngay
Buée | Phat hanh van ban, (sé héa doi voi cac két qud UBND tinh
70.5 | TTHC chwa dwoc ky so phdt hanh) chuyén két
qua cho Trung tam PVHCC tinh
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC | 0,5 ngay
Bude qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
1 quyét TTHC cho c4 nhén, to chirc hodc chuyen - Trung tam PVHCC
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap Xa | ¢4p xa noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, t6 chuic
Rl g Téi da 445
Tong thoi gian giai quyét ngay

2. Gidi quyet viéc nudi con nudi cé yeéu to nuwdc ngoai doi véi truong hgp cha dugng,
me ke nhan con riéng ciia v¢ hoac chong; co, cau, di, chi, bac rugt nhan chau lam con
nuoi



STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, hudng dén, tiép nhan ho so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén cua tinh;
xtr 1y ho so (Dbi voi truong hop tlep nhan tai | _ Trung tim PVHCC
Bude 1 | Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tAm cip xa noi nhan hd so | 0,5 ngay
PVHCC tinh)
- Théng’béq bod sung, hoan thién hodc tir chbi
giai quyét ho so (néu cd)
Bude 2 T?am dinh ho so va lay y kién nhitng nguoi CAhuy?n vién du’qc 46 ngay
lién quan phan cong tham dinh
, Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Lanh dao phong HCTP .
Buoe 3 1 14 tham dinh TTHC. 01 ngay
Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Vin thu Lanh dao SO
Budc 4 | s& phat hanh van ban bao cdo Cuc Hanh chinh 01 ngay
tu phap
Buéce 5 Phat hanh, chuyén hé so va du thao cong vin Van thu Sé 01ned
bao cdo vé Cuc Hanh chinh Tu phap g2y
Bude 6 Nhan két qua cua Cuc Hanh chinh tu phap va
hoan thién ho so trinh UBND tinh
Budc | Nhdn két qud, bdo cdo Iﬁnh dao, hoan thién ho Chuyén viénodwg)’c 02 nod
6.1 so trinh UBND ra Quyét dinh phdn cong tham dinh g4
Budc | Xet duyét va trinh Lanh dao So phe duyet két Lanh dao phong 01 ned
6.2 | qud thdm dinh TTHC. HCTP g4y
Buéc | Xét duyét két qua TTHC tai S chuyén Van thie Lanh dao So 01 ned
6.3 so phat hanh van ban trinh UBND tinh gy
Buéc | Phat hanh, chuyén hé so dén Vin phong Van thu So 01 nod
6.4 | UBND tinh neay
Budc 7 | Van phong UBND tinh
Buée | Kiém tra, tié}) nhan, chuyén xuw ly ho so Van thw UBND tinh
7.1 01 ngay
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 10 ngay
7.2 duyét linh vuec
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 ngay
7.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4
j . . . Van thu Van phon 0lnga
B;f’?c Phat hanh van ban, (56 héa déi véi cic kétqua | gD sioh s

TTHC chwa dwoc ky sé phdt hanh)chuyén két




qua cho Trung tam PVHCC tinh.

Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chic hodc chuyen - Trung tam PVHCC 01 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap X | ¢4p xa noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, t6 chuic
Tong thoi gian gidi quyét tdi da 215
ngay
3. Thii tuc ding ky lai viéc nudi con nudi cé yéu té nuéc ngoai
STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan ho so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién ta, chuyén cua tinh;
xtr 1y ho so (Dbi voi truong hop t{ep nhan tai | - Trung tim PVHCC
Budc 1 | Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm | c4p x3 noi nhan hd so | 0,5 ngay
PVHCC tinh)
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu cd)
Bude 2 i . Chuyén vién dugc | ned
Thém dinh hd so phan cong thim dinh 53y
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két Lanh dao phong "
BuGe 3 | 114 tham dinh TTHC. HCTP 02 gi&
Bude 4 qut dl}y@t‘ két qua TTHC tai S& chuyén Van thu Lanh dao S¢o 0,5 ngdy
sO phat hanh.
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cia SO Van thu Sé 02 gio
Cong chure, vién chiic
Budc 6 | Chuyén hd so dén Vian phong UBND tinh cua SO tai Trung tdm | 0,5 ngay
PVHCC tinh
Bude 7 | Van phong UBND tinh
Buoc TTPVHCC tinh
7.1 | Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy ho so 02 gio
Buée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 0,5 ngay
7.2 | duyét linh vuc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 gio
7.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh | 0,5 ngay
7.4
j . . . Van thu Van phon 02 gio
B;f‘;’c Phat hanh vin ban, (sé héa déi vi cic két qua | {anp ion 8

TTHC chwa dwoc ky sé phdt hanh)chuyén két




qua cho Trung tam PVHCC tinh.

Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chic hodc chuyen - Trung tam PVHCC 02 gio
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap X | ¢4p xa noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, t6 chuic
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
lam viéc

4. Giai quyét viéc nguwoi nwéc ngoai thwong tri ¢ Viét Nam nhéin tré em Viét Nam
lam con nuoi

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, quét - Trung tAm
(scan) 80 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén PVHCCcua tinh;
xu ly ho so (D61 voi truong hop tiép nhan tai | . Trung tam PVHCC
PVHCC tinh)
- Thong bao bo sung, hoan thién hodc tir choi
giai quyét ho so (néu cd)
. Chuyén vién dugc \
Bu6e 2 | 1y4m dinh hé so phén cong thim dinh | >0 "8
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két Lanh dao phong .
BuGe 3 1 14 tham dinh TTHC. HCTP 01 ngay
Budc 4 Xf:t dl:lyet‘ két qua TTHC tai Sé chuyén Van thu Lanh dao So 1.5 ngiy
sO phat hanh.
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phén 1 cira ciia S& Van thu S& 01 ngay
Cong chure, vién chuce
Budc 6 | Chuyén hd so dén Vin phong UBND tinh cia SO tai Trung tam | 01 ngay
PVHCC tinh
Budc 7 | Van phong UBND tinh
Buéc TTPVHCC tinh
6.1 | Kiém tra, tiép nhéin, chuyén xir Iy hé so 01 ngay
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 10 ngay
6.2 duyét linh vuc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
6.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
6.4
Bude Van thu Van phong 01lngay

Phdt hanh van ban, (sé héa doi véi cdc két qud
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6.5 | TTHC chwa dwoc ky sé phdt hanh)chuyén két UBND tinh
qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két| - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budce 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tam PVHCC 01 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa | ¢4p xa noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 50 ngay
5. Thii tuc cAp gidy xac nhin cong dan Viét Nam & trong nuéc di diéu kién nhan tré
em nudc ngoai lam con nu6i
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thue hién
- }(iém tra, hudng (}ﬁn, tiép nhan ho 80, quet (scan) | - Trung tam PVHCC cua
s0 hoa va luu trir ho so dién tr, chuyén xur ly ho so tinh;
, (D61 voi truong hop ti€p nhan tai Trung tdm | _ Trung tam PVHCC cép .
Bude 1 pyHCC x4 thi chuyén vé Trung tam PVHCC tinh) X3 noi nhin hé so 0.5 ngay
- Thong béo bf) sung, hoan thién hodc tir chbi giai
quyét ho so (n€u co)
. Chuyén vién dugc phan .
Bute 2 Tham dinh ho so cong tham dinh 08 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két qua | Lanh dao phong HCTP \
Buoe 3 | ham dinh TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 Xe’t du‘yet két qua TTHC tai S& chuyén Van thu s¢ Lanh dao So 01 ngay
phat hanh.
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cua SO Van thu So 0,5 ngay
Cong chure, vién chuce cua
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh So6 tai Trung tam PVHCC | 0,5 ngay
tinh
Budce 7 | Van phong UBND tinh
Buée | Kiém tra, tié}? nhan, chuyén xuw ly ho so TTPVHCC tinh
6.1 0,5 ngay
Buéc | Xir Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi linh 01 ngay
6.2 duyét vue
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
6.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
6.4
Buoc Van thu Van phong 0,5 ngay

6.5

Phdt hanh van ban, (sé héa doi véi cic két qua

UBND tinh
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TTHC chwa dwoc ky sé phdt hanh)chuyén két qua

cho Trung tdm PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhén trén phan mém veé két qua | - Trung tam PVHCC tinh;
da co, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét | _ Trung tim PVHCC cip
Budc 8 | TTHC cho ca nhan, to chic hoac chuyer} cho Trung x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
tam phyc vy hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 churc
Tong thoi gian giai quyét 15 ngay
1. Linh vue bdi thudng nha nuéc
1. Thii tuc x4c dinh co quan giai quyét boi thwong
STT Trinh tu/Ng¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi
quyeét gian thue
hién
- Kiém tra, huong dan, tiép nhan h§) 50, quét (scan) s’c*) - Trung tam PVHCC
hoa va luu trir ho so dién tw, chuyén xur ly ho so (Doi cua tinh;
, v61 truong hop tiép nhan tai Trung tam PVHCC tinh thi | _ Trung tim PVHCC .
Bugc 1 chuyén vé Trung tam PVHCC xa). cép x3 noi nhan hd so 0.5 ngay
- Thong béo bd sung, hoan thién hodc tir chdi giai quyét
ho so (néu co)
- Lanh dao phong \
2 . A ’ 0,5 nga
Buégc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc s
phén cong
Buéce 3 Xe} duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két Lanh dao phong 2,5 ngdy
qua TTHC.
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa | 0,5 ngay
Buée 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung tdm | Vin thu + Chuyén
PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém Vé két qua da | - Trung tam PVHCC
. c0, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét TTHC cho | cép x4 noi nhan hd so \
Buoc 6 c4 nhan, t6 chtc hoic chuyen cho Trung tam phuc vu 0,5 ngay
hanh chinh cong tinh dé tra cho c4 nhan, t6 chirc
Téng thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc
2. Thii tuc giai quyét yéu cu boi thuwong tai co quan true tiép quén 1y ngudi thi hanh
cong vu gay thiét hai
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thue hién
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- Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién ta, chuyén cua tinh;
xtr 1y ho so (Dbi voi truong hop t}ep nhan tai | _ Trung tim PVHCC
Budc 1 | Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm | c4p x3 noi nhan hd so | 0,5 ngay
PVHCC tinh)
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
. Chuyén vién duoc .
Bute 2 Tham dinh ho so phan céng tham dinh 02 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao co quan giai quyét Lanh dao phong \
BuGe 3 151 thuong phé duyét két qua thim dinh TTHC. 05 ngay
Budc 4 X?et d1’1y¢t‘ két qua TTHC tai S chuyén Van thu Lanh dao So 01 ngay
sO phat hanh.
Buée 5 P.hva.lt hanA’h, (ihuyel:l B6 phan 1 ctra ciia co quan Vién thu S¢ 0.5 ngdy
giai quyét boi thuong
Cong chure, vién chuc
Chuyén ho so dén S¢ Tai chinh cua co quan giai
Budc 6 quyet boi thuongtai
Trung tam PVHCC
tinh
Budc 7 Co quan tai chinh cap kinh phi gidi quyét boi S¢& Tai chinh 07 ngay
thuong
. . Co quan gidi quyét 10 nga
Xem xét, quyét dinh ban hanh két qua gidi qb 4 t}(zgu’o"ng 4 i dg ;5
Buée 8 | quvét, (s6 héa ddi véi cac két qua TTHC chua (v0i da ;
dwgc ky sé phdt hanh)chuyén két qua cho neay
Trung tam PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budce 8 | quyet TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | . Trung tim PVHCC 01 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa | ¢4p xa noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, t6 chuc

3. Thi tuc phuc hdi danh du

STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hf) 50, quet (scan) s6 | - Trung tim PVHCC
hoa va luu trir h6 so dién tir, chuyén xtr ly ho so (D61 cua tinh;
, voi trudng hop tiép nhan tai Trung tam PVHCC xa thi | _ Tryng tam PVHCC .
Bude 1 chuyén vé Trung tim PVHCC tinh). cAp x4 noi nhan ho so 01 ngay

- Th@ng bao 1?6 sung, hoan thién hoac tu chdi gidi
quyét ho so (néu co)
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- Chuyén vién duoc

Bute 2 Tham dinh ho so phan cong tham dinh 10 ngay
Buée 3 Xet‘ duyetAva tr}nh ALan}ql da}o co quan giai quyét boi Lanh d?o phAong 01 ngay
thuong phé duyét két qua tham dinh TTHC. chuyén mén
Budc 4 Xet‘ duyét két qua TTHC tai co quan gidi quyét boi | Lanh dAao €0 quan giai 01 ngdy
thuong quyét boi thuong
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung tdim | Vin thu + Chuyén
PVHCC tinh. vién 01 ngay
Nhén két qua; xac nhén trén phén mém vé két qua da | - Trung tam PVHCC
Bude 6 cd, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét TTHC tinh; 01 ned
HOC S | cho c4 nhan, t chirc hoac chuyen cho Trung tam phyc | _ Trung tim PVHCC ngay
vu hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chic cAp x3 noi nhan hd so
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay
B. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH CAP XA
I. Linh vuc H9 tich
1. Thu tuc dang ky viéc nudi con nuéi trong nwéc
STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai | Thaoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan h?) 80, quét (scan) sré - Trung tdm
hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén xur Iy ho so (D61 | PVHCC cua tinh;

, v6i truong hop tiép nhan tai Trung tam PVHCC tinh thi - Trung tim .

Bube 1| huyén vé Trung taim PVHCC x3). PVHCC cdpxa | > &%
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tir chdi giai quyét | noi nhan ho so
ho so (né€u co)

i . - Lanh dao phong
Budc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién 38 ngay
dugc phan cong

Buéce 3 Xe} duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két | Lanh dao phong 01 ngay
qua TTHC.

, Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND \
Buoc 4 3 01 ngay
Bude 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung tim Van thu +

PVHCCxa. Chuyén vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trép phﬁn mém V,é két qua da - Trung t,ém
Budce 6 cd, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét TTHC cho | PVHCC cap xa 01 nod
ca nhan, t0 chirc hoac qchuyén cho Trung tdim phuc vu | noi nhén ho so gay
hanh chinh c6ng tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 42 ngay
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2. Tha tuc dang ky lai viéc nu6i con nuoi trong nwée

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai quyét Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan ho so, quét | - Trung tam PVHCC cua
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién ta, chuyén tinh;
xtt 1y ho so (P6i voi trudng hop tlep nhan tai | Trung tdm PVHCC cép
Budc 1 | Trung tam PVHCC tinh thi chuyen vé Trung x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
tam PVHCC xa).
- Thong bao b6 sung, hoan thién hodc tur chbi
giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong
Budc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc phan 03 ngay
cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND x3a phé Lanh dao phong .... .
Bue 3 1 4 vet két qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén vién
tam PVHCCxa. 02 gio
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tAm PVHCC cap
qua da co, luu kho, théng bao tra két qua giai xa noi nhéan ho so
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc hodc chuyén 0,5 ngay
cho Trung tam phyuc vy hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, t6 chuic
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

3. Thu tuc ghi vao S6 dang ky nuéi con nudi viéc nuéi con nuéi da dwge giai quyéet tai
co’ quan c6 tham quyén cia nwéc ngoai

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thue hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén cua tinh;
xt 1y ho so (D6i voi truong hop tlep nhan tai | - Trung tim PVHCC
Budc 1 | Trung tam PVHCC tinh thi chuyen vé Trung cép x4 noi nhan hd so 02 gid
tam PVHCC xa).
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong | 02 gio
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong hop
Budc 2 phan cong phdi  xdc
minh la 02
ngay)
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. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé | Lanh dao phong .... "
Bute 3 14 vet két qua TTHC. 01 gio
Budce 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Bude 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 01 gio
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, théng bao tra két qua giai | cap xa noi nhan ho so

Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc hodc chuyén 01 gio
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, to chirc

Tong thoi gian gidi quyét: 01 ngay

Trwong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc

IL. Linh vire bdi thwdong nha nuée

1. Thii tuc giai quyét yéu ciu bdi thwong tai co' quan trwe tiép quan ly ngwoi thi hanh

cong vu gay thiét hai

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai quyét Thoi gian
thue hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan ho so, quét | - Trung tam PVHCC cua tinh;
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién ta, chuyén | _ Trung tim PVHCC cip x4
xir 1y ho so (Dbi véi truong hop t{ep nhan tai noi nhan ho so
Budc 1 | Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam 0,5 ngay
PVHCC tinh)
- Thong bao b6 sung, hoan thién hodc tur chbi
giai quyét ho so (néu co)
. Chuyén vién dugc phan cong \
Bu6e 2 | 1y4m dinh hé so thim dinh 02 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao co quan giai quyét Lanh dao phong HCTP \
BuGC 3 | 181 thuomg phé duyét két qua thim dinh TTHC, 05 ngdy
Budc 4 )%et dL,1y¢t‘ két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu Lanh dao So 01 ngay
sO phat hanh.
Bude 5 P,hft hanA’h, (il.luyer‘l B0 phéan 1 ctra cuia co quan Van thu S¢ 0,5 ngdy
giai quyét boi thuong
Cong chure, vién chuc cua co
Budc 6 | Chuyén ho so dén So Tai chinh quan giai quyet boi thuong tai
Trung tam PVHCC tinh
Bubc 7 Co quan tai chinh cap kinh phi gidi quyét boi S¢ Tai chinh 07 ngy
thuong
. . Co quan gidi quyét boi 10 nga
Buéc 8 | Xem xét, quyet dinh ban hanh ket qua giai 1 thgu’ong 4 (16i dg ;5
quyét , (so hoa doi voi cac két qua TTHC chuwa orda
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dwoc ky so6 phdt hanh)chuyén két qua cho ngay)
Trung tam PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két - Trung tam PVHCC tinh;
qua dé co, luu kho, thong bao tra két qua giai | - Trung tam PVHCC cép xa
Buédc 9 | quyét TTHC cho cé4 nhén, t6 chirc hodc chuyén noi nhan hd so 01 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap x4
dé tra cho ca nhan, t6 chuc

2. Thi tuc phuc hdi danh du

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién tu, chuyén cua tinh;
xtr 1y ho so (Dbi voi truong hop t}ep nhan tai | _ Trung tim PVHCC
Budc 1 | Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm | ¢4p x3 noi nhan hd so | 01 ngay
PVHCC tinh).
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
. - Chuyén vién dugc \
Buoe 2 Tham dinh ho so phan cong thim dinh 10 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao co quan giai quyét Lanh dao phong \
BuGe 3 151 thuong phé duyét két qua thim dinh TTHC. chuyén mén 01 ngay
Budc 4 Xst du)‘/ct két qua TTHC tai co quan giai quyét | Lanh dAao co quan gidi |, ngdy
boi1 thuong quyét boi thuong
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCC tinh. vién 01 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két| - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Bude 6 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hoac chuyén | _ Trung tim PVHCC 01 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap x4
dé tra cho ca nhan, t6 chuc

cAp x4 noi nhan hd so

Tong thoi gian gidi quyét

15 ngay

II1. Linh vue ho tich

1. Thu tuc Pang ky khai sinh

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan ho so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén | cua tinh;
Budc 1 | xir Iy hod so (Pdi véi trudng hop 'Elep nhan tai | Trung tim PVHCC 02 gio

Trung tdm PVHCC tinh thi chuyén vé Trung
tam PVHCC xa).

cap x4 noi nhan ho so
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- Thong bao bo sung, hoan thién hodc tur chdi
giai quyét ho so (néu cd)

i . - Lanh dao phong 02 i
Bugc 2 | Thim dinh hé so - Chuyén vién dwoge|  ©
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND x3a phé Lanh dao phong .
Buge 3 duyét két qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 01 gio
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Van thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 01 gio
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két| - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan hd so
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhéan, t6 chirc hoac chuyén 01 gio

cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan

yéu cau sau 15 gio

2. Thii tuc Ping ky khai sinh c6 yéu t6 nwéc ngoai

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thue hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) sO hoa va luu trit ho so dién i, chuyén | cua tinh;
xtr 1y ho so (Dbi voi truong hop t1ep nhén tai | Trung tm PVHCC
Budc 1 | Trung tam PVHCC tinh thi chuyen vé Trung cip x4 noi nhan hd so 02 gio
tam PVHCC xa).
- Thf)ng’béq bo sung, hoan thién hodc tur chdi
giai quyéet ho so (néu co)
’ . . - Lanh dao phong 02 gic
Buéc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé | Lanh dao phong "
Bute 3 14 vet két qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Buée 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Van thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 01 gio
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xd noi nhan ho so
Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirchoic chuyen 01 gio

cho Trung tdm phyc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, t0 chirc
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Thoi gian gidi quyét ngay trong ngay hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan

yéu cau sau 15 gio

3. Thu tuc Pang ky lai khai sinh

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan ho so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir hd so dién tu, chuyén cua tinh;
xtr 1y hd so (Dbi voi truong hop 'Elep nhan tai | - Trung tim PVHCC
Buéc 1 | Trung tam PVHCC tinh thi chuyén vé Trung cip xd noi nhan hé so | 0,5 ngay
tam PVHCC xa).
- Théng’béq bo sung, hoan thién hodc tir chbi
giai quyét ho so (néu cd)
i . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (truong hop
. han con hai  xac
Budc 2 p g p
minh khong
qua 225
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Buoe 3 | qyet két qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan hd so

Budce 6 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hoac chuyén 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 05 ngay 1am viéc. Trwong hop phai 6 viin ban xdc minh thi thoi han
giai quyét khong qua 25 ngay.

4. Thi tuc Ping ky lai khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thue
quyét hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién tu, chuyén | cua tinh;
xtr 1y ho so (D6i voi truong hop tlep nhén tai | Trung tim PVHCC
Budc 1 | Trung tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung cAp x3 noi nhan hd so 0,5 ngay

tam PVHCC xa).
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
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Budc 2

Tham dinh hd so

- Lanh dao phong
- Chuyén vién duoc
phan cong

2,5 ngay

(truong hop phai xéac
minh khong qué 22,5
ngay)

. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Bute 3 14 vet két qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa@ noi nhan ho so

Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc hodc chuyén 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xdc minh thi thoi han giai quyét
khong qua 25 ngay.

Thi tuc dang ky nhan cha, me, con

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thue
quyét hién
- Kiém tra, hudng dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén cua tinh;
xtr 1y ho so (D6i voi truong hop Elep nhan tai | - Trung tim PVHCC
Buéc 1 | Trung tdm PVHCC tinh thi chuyén vé Trung cép x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
tam PVHCC xa).
- Thong béq bo sung, hoan thién hodc tur chdi
giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong 1 ngay
Bude 2 Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (truong hop phai
phén cong xac minh khong qua
6 ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND x3a phé Lanh dao phong .
Buoc 3 duyét két qua TTHC. 02 216
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 02 gio
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Van thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két —,Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa@ noi nhan ho so

Budc 6 | quyét TTHC cho cé nhén, t6 chirc hodc chuyén 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, t6 chuc
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Théi gian giai quyét 03 ngay lam viée. Trudng hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét
khong qua 08 ngay lam viéc

6. Thii tuc Ping ky nhan cha, me, con c¢6 yéu td nwéc ngoai

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thue
quyet hién
- Kiém ,tra, huéng dan, tiép nhan ho so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén | cua tinh;
xt 1y hd so (Pbi voi trudng hop tlep nhan tai | - Trung tim PVHCC
Budc 1 | Trung tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung cAp x3 noi nhan hd so 0,5 ngay
tam PVHCC xa).
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
- Lanh dao phong \
2 . A : 07 nga
Bugc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc =
phan cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Bude 3 duyét két qua TTHC. 01 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Buée 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da cd, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhén hd so
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, to6 chirc hodac chuyén 0,5 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, t6 chirc
Thoi gian giai quyét 10 ngay ké tir ngay nhan di hd so hop 18
7. Thi tuc Ping ky khai sinh két hop diing ky nhan cha, me, con
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thuc
quyet hi¢n
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén | cua tinh;
xir 1y ho so (Pdi véi trudng hop 'Elep nhan tai | Trung tam PVHCC
tam PVHCC xa).
- Théng bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong 1 ngay
Buge o | 1ham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (trwong hop phai

phéan cong

xac minh khong qua
6 ngay)
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Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé

Lanh dao phong

Buoe 3 | 4yet két qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 02 gid
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qué; xac nhan trén phﬁn mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan hd so
Budce 6 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hoac chuyén 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian gidi quyét 03 ngay lam viéc. Truong hop cin phai xdc minh thi thoi han gidi quyét
khong qua 08 ngay lam viéc

8. Thii tuc ding ky khai sinh két hop ding ky nhén cha, me, con ¢é yéu t6 nwée ngoai

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gisi Thoi gian thue
quyét hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén cua tinh;
xir 1y ho so (Pbi voi truong hop 'Elep nhan tai | _ Trung tim PVHCC
Bude 1 Trung tam PVHCC tinh thi ChUYén G Tl'ung Cap X4 noi nhan ho SO 095 ngéy
tam PVHCC xa).
- Théng bao b6 sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
- Lanh dao phong \
2 . A : 07
Buégc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc ne
phéan cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Buoe 3 | qyet két qua TTHC. 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan hd so
Buédce 6 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirchodac chuyén 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh
dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Thoi gian giai quyét 10 ngay ké tir ngay nhan di ho so hop 1é
9. Thu tuc dang ky khai sinh cho nguwdi da co hd so, gi?iy to’ ca nhan
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
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quyét thue hién
- Kiém }ra, huéng dan, tiép nhén hd so, quqét - Trung tam PVHCC
(scan) 80 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén cua tinh;
xir 1y ho so (Pbi voi truong hop tlep nhan tai | _ Trung tim PVHCC
Bude 1 Trung tam PVHCC tinh thi Chuyen Ve Tl'ung Cap X4 noi nhan ho SO 0)5 ngé[y
tam PVHCC xa).
- Théng bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyet ho so (néu cd)
i . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (trwong
Bude 2 phéan cong hop phai
xac minh
khong qua
22,5 ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Bute 3 14 vet két qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan hd so
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, to6 chirc hoac chuyén 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, t6 chuic

Thoi gian giai quyét 05 ngay 1am viéc. Trwong hop phai 6 vin ban xdc minh thi thoi han
giai quyét khong qua 25 ngay.

10. Thii tuc diing ky khai sinh ¢ yéu té nwéc ngoai cho nguoi di c6 ho so, gidy to ca

nhan
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan ho so, quét - Trung tam
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién ta, chuyén PVHCCcua tinh;
xtr 1y ho so (Dbi voi truong hop ‘Elep nhan tai | - Trung tim PVHCC
Buoc 1 | Trung tam PVHCC tinh thi chuyén vé Trung | cip xa noi nhan hd so | 0,5 ngay
tam PVHCC xa).
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chbi
giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Buée 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong hop
phan cong phai  xac

minh khong
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qua 22,5
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Bute 3 14 vet két qua TTHC. 0,5 ngay
Budce 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Buée 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan ho so

Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc hodc chuyén 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh
dé tra cho ca nhan, to chuirc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truwong hop phai cé vin ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 25 ngay.

11. Thi tuc ding ky két hon

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi | Thaoi gian thue
quyeét hién
- Kiém tra, hudng c}ﬁn, tiép nhan ho so, quét (scan) | - Trung tim PVHCC
s0 hoa va luu trir hé so dién tw, chuyén xtr 1y ho so cua tinh;
Bude 1 Db6i v6i truong hop tlep nhan tai Trung tdm | _ Trung tim PVHCC 02 oic
HO€ L | PVHCC tinh thi chuyén v& Trung tim PVHCC x3). cap x4 noi nhan hd glo
- Thong bao bp sung, hoan thién hodc tir chdi giai SO
quyét ho so (néu cd)
i . - Lanh dao phong | 02 gio
Bude 2 Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (04 ngay lam
phan cong viéc trudong hop
phai x4c minh)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong .
Bu6e 3 | & qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Buée 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung tim | Van thu + Chuyén
PVHCCxa. vién 01 gio
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém veé két qua | - Trung tam PVHCC
da co, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét | cap xa noi nhan hd

Bu6c 6 | TTHC cho ca nhan, t6 chic hoic chuyen cho SO 01 gio

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra cho
ca nhan, to churc

Thoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép
nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop cin xic minh thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam

viéc.
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12. Thii tuc ding ky két hon c6 yéu to6 nwée ngoai

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidai | Thoi gian
quyét thuce hién
- Kiém tra, hudng dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién tu, chuyén xur cua tinh;
Iy ho so (Pdi véi truong hop tlep nhén tai Trung | . Trung tam PVHCC
Budc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tam cép xa noi nhan hd 0,5 ngay
PVHCC xa). SO
- Thong bao b6 sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong | 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong
Budc 2 phan cong hop  phai
xac  minh
khong qua
7,5 ngay)
. Xét duy¢t va trinh Lanh dao UBND xa phé duy¢t Lanh dao phong \
Buoe 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa | 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Van thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém veé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan ho

Budce 6 | quyet TTHC cho ca nhén, t6 chirc hodc chuyén SO 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh d¢
tra cho ca nhan, t6 chirc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xic minh thi thoi han
giai quyét khong qua 10 ngay lam viéc

13. Thi tuc ding ky lai két hon

STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém tra, hudng dan, ‘tié'p nhan ho s0, quet | - Trung tam PVHCC
(scan) s0 hoéa va luu trir ho so dién tir, chuyén xir cua tinh;
Iy ho so (Pdi véi truong hop ‘Eiép nhan tai Trung | - Trung tim PVHCC
Budc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tdm | ¢4p x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
PVHCC xa).
- Thf)ng’ bég bd sung, hoan thién hodc tir chdi
giai quyét ho so (né€u cd)
7 ‘ - Lanh dao phong 2,5 ngay
Bugc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (truong ~ hop
phén cong phai xac minh
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khong qua 22,5
ngay)
. Xét duy¢t va trinh Lanh dao UBND xa phé duy¢t Lanh dao phong \
Buoe 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén vién
tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém veé két - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan ho so

Budce 6 | quyet TTHC cho ca nhén, to chirc hodc chuyén 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh d¢
tra cho ca nhan, t6 chirc

Théi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Trudng hop phai cé vin bin xdc minh thi théi han giai quyét

khong qua 25 ngay lam viéc

14. Thi tuc ding ky lai két hon ¢ yéu t6 nwéc ngoai

STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thuc
quyét hién

- Kiém tra, hudng dan, ‘tié'p nhan hd s0, quet | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tir, chuyén xur | cua tinh;
Iy ho so (Do voi truong hop tiép nhén tai Trung | - Trung tim PVHCC

Budc 1 | tam PVHCC tinh thi chuyén v€ Trung tam | ¢ip x4 noi nhén hd 0,5 ngay
PVHCC xa). SO
- Théng’bé(‘) bod sung, hoan thién hodc tir chdi
giai quyét ho so (né€u cd)

i . - Lanh dao phong | 2,5 ngay
Bude 2 Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong hop phai xac
phan cong minh khéng qua 22,5
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong \
Bude 3 |4 4 qua TTHC. 0.5 ngdy
Budce 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Buéce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Van thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhdn trén phan mém vé két | - Trung tAm PVHCC
qua da cd, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhén ho

Budc 6 | quyét TTHC cho cé nhan, t6 chuc hoac chuyén SO 0,5 ngay

cho Trung tAm phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, to6 churc

Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viéc. Truomg hop phai cé vin ban xac minh thi thoi han giai quyét
khong qua 25 ngay lam viéc
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15. Thu tuc dang ky khai tir

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidai | Thoi gian
quyet thuc hién
- Kiém tra, hudng dan, tlep nhan hé so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va Iuu trir ho so dién tu, chuyén xur cua tinh;
1y h6 so (P6i vai trudng hop tlep nhén tai Trung | . Trung tam PVHCC
Buge | | thm PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tdm cép xa noi nhan hd 02 gio
PVHCC xa). SO
- Thong bao b6 sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
’ L . - Lanh dao phong 02 gits
Buéc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc
phan cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong .
Buoe 3 1 & qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 01 gio
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 01 gio
Nhén két qua; xac nhan trén phin mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua dd c0, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xd noi nhén ho
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, to chirc hodc chuyen SO 01 gio
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, to6 churc
Thoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu ciu sau 15 gio

16. Thii tuc ding ky khai tir c6 yéu t6 nuéc ngoai

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian thue
quyét hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xur cua tinh;
Iy ho so (Dbi véi truong hop tlep nhan tai Trung | - Trung tim PVHCC
Budc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cap x4 noi nhan hd 02 gio
PVHCC xa). SO
- Théng bao bd sung, hoan thién hodc tir chdi
giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong | 02 giv
Budc 2 Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (02 ngay lam viée
phén cong truong hop can xac
minh)
Budc 3 | Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyé¢t | Lanh dao phong 01 gio
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két qua TTHC.
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Van thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 01 gio
Nhan két qui; xac nhan trén phian mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan ho6
Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhan, to chirc hodc chuyen SO 01 gio

cho Trung tdm phuc vy hanh chinh céng tinh dé
tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép
nhén yéu ciu sau 15 gio. Truong hop cin xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 03 ngay lam

viéc.
17. Thi tuc dang ky lai khai tir
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém gidai | Thoi gian
quyet thue hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
Iy ho so (Dbi véi truong hop tlep nhan tai Trung | - Trung tim PVHCC
Buédc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cép xa noi nhan hd 0,5 ngay
PVHCC xa). SO
- Thf)ng’béc‘) bod sung, hoan thién hodc tur chdi
giai quyet ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong | 2,5ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong hop
Budc 2 phan cong phai Xac
minh khong
qua 7,5 ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét | Lanh dao phong \
Buoe 3 | &t qua TTHC. 0.5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa | 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Van thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phin mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua dd cd, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xd noi nhan ho
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, to chirc hodc chuyen SO 0,5 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, to6 churc
Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 10 ngay lam viéc
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18. Thii tuc ding ky lai khai tir c6 yéu té nwéc ngoai

STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai | Thoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém ,tra, huéng dan, ‘tiép nhan hod so,qquét - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tur, chuyén xu cua tinh;
Iy ho so (Pdi véi truong hop tlep nhan tai Trung | - Trung tim PVHCC
Budc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cap x4 noi nhan hd 0,5 ngay
PVHCC xa). SO
- Théng bdo bo sung, hoan thién hogc tir chdi
giai quyét ho so (néu cd)
i . - Lanh dao phong | 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (trudng hop
. han con hai  xac
Budc 2 p g ph
Hoe minh khong
qua 7,5
ngay)
. Xét duy¢t va trinh Lanh dao UBND xa phé duy¢t | Lanh dao phong .
Bu6e 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa | 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhan hd

Budce 6 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chire hodc chuyén SO 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Trwong hop phai c6 vin ban xdc minh thi thoi han
giai quyét khong qua 10 ngay lam viéc

19. Thi tuc diang ky giam h¢

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, | - Trung tam PVHCC
quét (scan) sb6 hoa va luu trit hd so dién cua tinh;
tu, chl}yén xt 1y hd so (D6i v6i truong | _ Trung tim PVHCC
Budc 1 | hop ti€p nhan tai Trung tam PVHCC tinh | c4p xa noi nhan hd so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao bo sung, hoan thién hoic tir
chéi giai quyét hd so (néu co)
Budc 2 - Lanh dao phong 1 ngay
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Tham dinh ho so

- Chuyén vién duogc
phan cong

Buée 3 Xet duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong 02 oid
phé duyét két qua TTHC. &
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 02 gio
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | cap xa noi nhén ho so
. qua giai quyét TTHC cho ca nhéan, to \
Buoc 6 chire hodc chuyén cho Trung tam phyc vu 0,5 ngay
hanh chinh cong tinh d€ tra cho ca nhan,
to chirc
Thoi gian giai quyét 03 ngay lam viée
20. Thii tuc diing ky giam hd ¢ yéu té nwéc ngoai
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, | - Trung tim PVHCC
quét (scan) sO hoa va luu trir ho so dién cua tinh;
t, chuyén xur Iy ho so (Boi voi trudng | - Trung tim PVHCC
Budc 1 | hop tlep nhan tai Trung tim PVHCC tinh | ¢4p x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tim PVHCC x3).
- Thong bao ,bo sung, hpan thién hoac tur
choi giai quyét ho so (n€u co)
i . - Lanh dao phong 03 ngay ddi
Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc voi giam  ho
Budc 2 phén Céng Cﬁ', 1 ngéydf)l
voi giam  ho
duong nhién
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong .
Buoc 3 phé duyét két qua TTHC. 02 gi6
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 02 gio
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | cap xa noi nhén hé so
Bude 6 qua giai quyét TTHC cho ca nhan, to 0,5 ngdy

chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho ca nhan,
to chtrc

Thaoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc do6i véi viée ding ky giam hd cir, 03 ngay lam viéc
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ddi voi viée diang ky giam ho dwong nhién.

21. Thii tuc déing ky chim dirt giam hd

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, hp’é’ng dan, tiép nhan hd s0, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) sO hoa va luu trir ho so dién tinh;
tu, chuyén xu Iy h6 so (D61 voi truong | - Trung tam PVHCC cép
Budc 1 | hop tiépqnhé‘n tai Trung tam PVHCC tinh x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao })6 sung, hoan thién hoac tur
choi giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong
Buéc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc 01 ngay
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong N
Bu6e 3 1 1é duyét két qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 02 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 02 gio
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket x4 noi nhan ho so
. qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 .
Buoc 6 chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc vu 02 gio
hanh chinh cong tinh dé trd cho cé nhan,
t6 chtrc
Thoi gian gidi quyét 02 ngay lam viéc
22. Thi tuc ding ky chim dirt giam hd ¢é yéu té nuwée ngoai
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, | - Trung tim PVHCC cia
quét (scan) s hoa va luu trir ho so dién tinh;
Bugce 1 | hop ti€p nhén tai Trung tam PVHCC tinh x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tim PVHCC xa).
- Thong bao ,bé sung, hoan thién hoac tur
choi giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong
Budc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc 01 ngay
phéan cong
Budc 3 | Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong 02 gio
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phé duyét két qua TTHC.

Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 02 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 02 gio
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
két qua da cc'),, luu kho, thong bao tra ké:c xa not nhan ho so
. qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 "
Buge 6 chire hodc chuyén cho Trung tam phuc vu 02 gio
hanh chinh cong tinh dé tra cho ca nhan,
to chirc
Thoi gian gidi quyét 02 ngay lam viée
23. Thu tuc dang ky giam sat viéc giam ho
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, | - Trung tim PVHCC cua
quét (scan) s hoa va luu trir ho so dién tinh;
tu, chuyén xu Iy ho so (D6i voi truong | - Trung tam PVHCC cép
Bugce 1 | hop tiép nhan tai Trung tdam PVHCC tinh x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao bé sung, hoan thién hoac tur
choi giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong I ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (truong  hop
Bugce 2 phén cong phai xac minh
khong qua 3
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong N
Buoe 3 phé duyét két qua TTHC. 02 gi6
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 02 gio
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; x4c nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong béo tra ké} x4 noi nhan ho so

Budce 6 qua giai quyét TTHC cho ca nhén, to 0.5 ngy

chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho ca nhan,
to chtrc

Thaoi gian giai quyét 03 ngay lam viéc. Truong hop cin phai xdc minh thi thoi han giai
quyét khong qua 05 ngay lam viéc

24. Thii tuc ding ky cham dit giam sat viée giam ho
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STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) s6 hoa va luu trtr ho so dién tinh;
tu, chuyén xu Iy h6 so (D61 voi truong | - Trung tam PVHCC cép
Budce 1 | hop tiép nhan tai Trung tdim PVHCC tinh x4 noi nhan hod so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- T’héng bao })6 sung, hoan thién hoac tur
choi giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong 1 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (truong  hop
Budc 2 phan cong phai xac minh
khong qua 3
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong .
Buoe 3 phé duyét két qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 02 gio
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bao tra két x4 noi nhan ho so

Budce 6 qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan, t6 0.5 ngay

chtrc hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho ca nhan,
to chtrc

Thaoi gian giai quyét 03 ngay lam viéc. Truong hop cin phai xdc minh thi thoi han giai
quyét khong qua 05 ngay lam viéc

25. Thii tuc thay d6i, cai chinh, b sung thong tin hd tich, xdc dinh lai dan tdc

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, h}ré’ng dan, tiép nhan hd s0, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) s hoa va luu trir ho so dién tinh;
tu, chuyén xu Iy h6 so (D61 voi truong | - Trung tam PVHCC cép
Bugce 1 | hop ti€p nhén tai Trung tam PVHCC tinh x4 noi nhan hd so 02 gio
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao })6 sung, hoan thién hodc tur
choi giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong 02 g6
Bude 2 Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (QZ qgéy . 121!1’1’1
phén cong viéc doi véi viée

thay do6i, ca
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chinh hd tich,
xac dinh lai dan
toc. Truong hop
can phai xac
han duoc kéo
dai thém khong
qua 02 ngay
lam viéc)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong N
Buge 3 phé duyét két qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 01 gio
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bao tra ké} xa noi nhan ho so

Buse 6 | dua giai quyét TTHC cho cad nhan, to 01 givr

chtrc hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho ca nhan,
to chtrc

Thaoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio. 03 ngay lam viéc doi voi viée thay ddi, cai chinh hé tich, xac
dinh lai din tdc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han dwoc kéo dai thém khong

qua 03 ngay lam viéc

26. Thii tuc thay d6i, cai chinh, bé sung thong tin hd tich, xdc dinh lai din tdc c6 yéu
t6 nwéc ngoai

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, h}ré’ng dan, tiép nhéan hd so, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tinh;
tu, chuyén xu Iy h6 so (D61 voi truong | - Trung tam PVHCC cép
Budce 1 | hop ti€p nhan tai Trung tdim PVHCC tinh x4 noi nhan hod so 02 gio
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Théng bao })6 sung, hoan thién hoac tur
choi giai quyét ho so (néu co)
- Lanh dao phong - 02 gio doi
- Chuyén vién duogc V?i yéu ?éu
phan cong bo sung thong
Budc 2 tin h tich

- 02 ngay lam
viec doi voi
viéc thay doi,
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Tham dinh hd so

cai chinh hd
tich, xac dinh
lai dan toc;
truong  hop
phai xac minh
thi thoi han
giai quyét
khong qua 05
ngay lam viéc

Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa

Lanh dao phong

Bu6e 3 1 hé duyét két qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 01 gio
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
két qua da cc'),, luu kho, thong bao tra ké:c xa not nhan ho so
Buse 6 | duad gidi quyét TTHC cho ca nhan, t6 01 gics

chuc hoac chuyén cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh dé trd cho ca nhan,
to chue

- 03 ngay lam viéc ddi véi viée thay doi, cai chinh hd tich, xac dinh lai dan tdc; trudng hop
phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 06 ngay lam viéc.

- Ngay trong ngay lam viéc d6i véi yéu ciu bo sung thong tin h tich, truong hop nhin hd
so' sau 15 gio' ma khong giai quyét dwoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

tai co' quan c6 thaim quyen ctia nuwéc ngoai

27. Thi tuc ghi vao s6 hd tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai quyét

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) sb6 hoa va luu trit hd so dién tinh;
tur, chl}yén xt 1y hd so (D6i véi truong | Trung tim PVHCC cip
Budc 1 | hop tiép nhén tai Trung tim PVHCC tinh x4 noi nhan hod so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao bo sung, hoan thién hoac tu
chéi giai quyét hd so (néu co)
i . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (truong  hop
Budc 2 phén cong phai xdc minh
khong qua 5,5
ngay)
Budc 3 | Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong 0,5 ngay
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phé duyét két qua TTHC.

Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
két qua da cc'),, luu kho, thong bao tra ké:c xa not nhan ho so
Budce 6 qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 0.5 ngdy

chuc hoac chuyén cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho ca nhan,
to chuc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 08 ngay 1am viéc

28. Thii tuc ghi vao s6 hd tich viéc ly hon, hiy viéc két hon ciia cong dan Viét Nam
da dwoc gidi quyét tai co quan c6 tham quyén ciia nwéc ngoai

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhg?m hd so, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) s6 hoa va luu trr ho so dién tinh;
tu, chuyén xu Iy h6 so (D61 voi truong | - Trung tam PVHCC cép
Budc 1 | hop tiépqnhé‘n tai Trung tam PVHCC tinh x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- T’héng bao jbé sung, hpe‘m thién hoac tur
choi giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (truong  hop
Budce 2 phén cong phdi xdc minh
khong qua 5,5
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong \
Buoe 3 | e duyét két qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket xa noi nhén ho so

Budce 6 qua gidi quyet TTHC cho c4 nhan, t6 0.5 ngay

chtrc hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho cé& nhéan,
to chtrc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truwong hop phai cé vin ban xic minh thi thoi han
gidi quyét khong qua 08 ngay lam viéc
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29. Thi tuc ghi vio sé h tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai
quyét tai co quan cé thaim quyén ciia nwéc ngoai (khai sinh; giam hd; nhan cha, me, con;

xac dinh cha, me, con; nuéi con nuoi; khai tir; thay doi ho tich)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, h}rc'rng dan, tiép nhan hd s0, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) sO hoa va luu trir ho so dién tinh;
tu, chuyén xu Iy h6 so (D61 voi truong | - Trung tam PVHCC cép
Bugce 1 | hop ti€p nhén tai Trung tam PVHCC tinh x4 noi nhan hd so 02 gio
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao bé sung, hoan thién hodc tur
choi giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong 02 gid
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (02 ngay lam
Budc 2 phan cong vigc  truong
hop can phai
xac minh)

. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong .
Buoc 3 phé duyét két qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién

Trung tam PVHCCxa. 01 gio
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bao tra ké} xa noi nhan ho so
. qua giai quyét TTHC cho ca nhéan, to .
Buge 6 chire hodc chuyén cho Trung tam phyc vu 01 gio
hanh chinh cong tinh d€ tra cho ca nhan,
to chirc
Thaoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu ciu sau 15 gio. Trong trudong hop phii xac minh thi théi han giai quyét
khong qua 3 ngay lam viéc.

30. Thi tuc ding ky khai sinh lru dong

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thue hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, | - Trung tdam PVHCC cia
quét (scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tinh;
t, chuyén xu Iy ho so (D61 voi truong | - Trung tim PVHCC cép
Budce 1 | hop ti€p nhan tai Trung tdim PVHCC tinh x4 noi nhan hé so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao })6 sung, hoan thién hodc tur
chdi giai quyét ho so (néu co)
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i . - Lanh dao phong 2.5 nod
Bugc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc 2 e
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong \
Bude 3 phé duyét két qua TTHC. 0.5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
Budce 6 két qua da cc'),, luu kho, thong béo tra ké:c x4 noi nhan ho so 0.5 ned
qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan, o > NERY
chue.
Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam vige.
31. Ping ky két hon hru dong
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhg?m hd so, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) s6 hoa va luu trr ho so dién tinh;
tu, chuyén xu Iy h6 so (D61 voi truong | - Trung tam PVHCC cép
Budc 1 | hop ti€p nhan tai Trung tdim PVHCC tinh x4 noi nhan hod so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- T’héng bao jbé sung, hpe‘m thién hoac tur
choi giai quyét ho so (néu co)
- Lanh dao phong \
2 . ) ’ 2,5 nga
Buéc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc s
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong \
Bu6e 3 1 he duyét két qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
Budce 6 két qua da co, luu kho, thong bao tra ket x4 noi nhan ho so 0.5 ned
qua giai quyét TTHC cho cd nhan, to > NEay
chue.
Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viée.
32. Pang ky khai tir lvu dong
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giii quyét | Thoi gian

thuc hién




38

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, | - Trung tim PVHCC ciia
quét (scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tinh;
t, chuyén xur Iy ho so (Do6i voi truong | - Trung tam PVHCC cép
Bugce 1 | hop ti€p nhén tai Trung tam PVHCC tinh x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao ,bé sung, hoan thién hoac tur
choi giai quyét ho so (néu co)
- Lanh dao phong \
X . A ) 2,5 nga
Buéc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc =
phén cong

. Xét duy¢t va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong \
BuGe 3 1 hé duyét két qua TTHC. 0,5 ngay
Budce 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Buéce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién

Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC cap
Budc 6 két qua da C('),, luu kho, thong béo tra ké:[ x4 noi nhan ho so 0.5 ned
qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan, o > NERY
chue.
Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viée.
33. Cap Gidy x4c nhén tinh trang hén nhin
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thue hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hoé so, | - Trung tim PVHCC
quét (scan) s hoa va luu trir ho so dién cua tinh;
t, chuyén xur ly ho so (P61 voi truong | - Trung tam PVHCC
Budc 1 | hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh | ¢4p x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao jbé sung, hoan thién hoac tur
chdi giai quyét ho so (néu co)
i . - Lanh dao phong 1 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong  hop
Budc 2 phan cong phai xac minh
khong qua 21
ngay)

. Xeét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong .
Buoc 3 phé duyét két qua TTHC. 02 g6
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 02 gio
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién

Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
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Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phz‘in mém vé
két qua di c6, luu kho, thong bao tra két
qua giai quyét TTHC cho c4 nhén, to
chtre hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho c4 nhan,
t6 chirc

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0,5 ngay

Thoi gian giai quyét 03 ngay lam viéc. Trwong hop cin phai xac minh thi thoi han giai
quyét khong qua 23 ngay lam viéc

34. Cap ban sao Trich luc hd tich, ban sao Gidy khai sinh

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, | - Trung tam PVHCC
quét (scan) s6 hoa va luu trr ho so dién cua tinh;
t, chuyén xur ly h6 so (D61 véi truong | . Trung tim PVHCC
Budc 1 | hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh | ¢4p x4 noi nhan hd so 02 gio
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao bo sung, hoan thién hoac tu
choi giai quyét ho so (né€u co)
’ L . - Lanh dao phong 02 gic
Buéc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong .
Bu6e 3 1 he duyét két qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 01 gio
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | cap xa noi nhan hd so
Budce 6 qua giai quyét TTHC cho cd nhan, to 01 giv

chtic hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho ca nhan,
to chuc

Thoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam vigc tiép theo, néu
tiép nhén yéu ciu sau 15 gio

35. Thi tuc xac nhan thong tin h tich

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuce hién

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, | - Trung tim PVHCC
Bude 1 | quét (scan) s6 hoa va luu trir ho so dién | cua tinh; 0,5 ngay

tir, chuyén xt 1y ho so (Péi véi truong

- Trung tam PVHCC
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hop tiépqnhé‘n tai Trung tdm PVHCC tinh
thi chuyén vé Trung tam PVHCC xa).

- Tﬁéng bao jbé sung, hpén thién hoac tu
choi giai quyét ho so (néu co)

cap xa noi nhan ho so

Budc 2

Tham dinh ho so

- Lanh dao phong
- Chuyén vién duoc
phan cong

I ngay
(truong  hop
phai xac minh
khong qua 8
ngay)

Buéce 3 Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa Lanh dao phong 02 oidy
phé duyét két qua TTHC. &
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 02 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | cap xa noi nhén ho so
Buse 6 | duad gidi quyét TTHC cho ca nhan, t6 0,5 ngdy

chtic hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho ca nhan,
to chuc

Thoi gian giai quyét 03 ngay lam viéc. Truong hop can phai xdc minh thi thoi han gii
quyét khong qua 10 ngay lam viéc
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‘ PHULYCI : ,
QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC LINH VUC HOA GIAI O CO SO

DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA

1. Thi tuc thuc hién hd tre khi hoa giai vién gip tai nan hoic rii ro anh hwéng dén
strc khoe, tinh mang trong khi thwe hién hoat dong hoa giai

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Tiép nhan ho so: Trung tim PVHCC cép

- Trudng hop hd so ddy di thanh phan | X noinhan ho so
theo quy dinh, tiép nhan ho so va chuyen
ho so cho bo phén chuyén mon. (Gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua)

- Truong hop hd so chua day du, chua
chinh xac theo quy dinh, cong chuc tiép

Buge 1 nhan hé so huong dan dai di‘én td chtrc, ca 01 ngay
nhén b6 sung, hoan thién hd so theo quy
di‘nh. (Phi€u yéu cau bo sung, hoan thién
ho s0);
- Truong hop tu chbi nhan hd so, cong
chtrc ti€p nhan ho so phai néu 1o 1y do.
Xem xét, thim dinh ho so, trinh UBND |- Chuyén vién duoc
cap xa ky duy¢t phan cong
Bube 2 Phé duyét két qua giai quyét TTHC - Lanh dao Van phong | 04 ngay lam
- Néu dong y: Ky duyét vin ban HDND va UBND cap vige
-Néu tir chdi: Thong bao bang van ban va | X4
néu 10 Iy do
Xet duy€t va trinh Lanh dao UBND xa | Lanh dao Van phong v, nedy 1am
Budc 3 | phé duyét két qua TTHC. HDND va UBND cdp | "~ "S7
xa ;
Buge 4 | Xet duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND cép | % ngiy lam
xa viéc

Phat hanh van ban, chuyén két qui cho | Van thu + Chuyén vién
Budc 5 | Trung tdim PVHCCcap xa 2 ngay lam
viéc
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Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phz‘in mém vé
két qua di c6, luu kho, thong bao tra két
qua giai quyét TTHC cho c4 nhén, to
chtre hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho c4 nhan,
t6 chirc

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

72 ngay lam
viéc

Thoi gian giai quyét 07 ngay lam viéc
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PHU LUC III

_QUY TRINH NOQI BO GIAI QUYET POI VOI TUNG THU TUC
HANH CHINH THUQC LINH VUC LUAT SU, TU VAN PHAP LUAT

PHANI ,
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

I. Danh muc TTHC giai quyét thudc thAm quyén ciia UBND tinh

TT Tén tha tuc hanh chinh

Linh vuc Luat sw

1 | Cép Chung chi hanh nghé luat su di véi nguoi dat yéu cau kiém tra két qua tap
su hanh nghé luat su

2 | Cép Chumng chi hanh nghé luat su ddi v6i ngudi duge mién dao tao nghé ludt su,
mién tap sy hanh nghé luat su

3 | Thu hdi chtng chi hanh nghé luat su

4 | Cap lai Chung chi hanh nghé luat su trong truong hop bi thu hoi Chung chi
hanh nghé luét su theo quy dinh tai Di€u 18 cia Luat Luat su

5 | Cép lai Chimg chi hanh ngh¢ lut su trong truong hop bi mat, bi réch, b chay
hoac vi ly do khac khong co ¥

6 | Cong nhan dao tao nghé luat su & nudc ngoai

I1. Danh muc TTHC gidi quyét thudc thim quyén ciia S¢ Tw phap

TT Tén tha tuc hanh chinh

I | Linh vuc Luit sw

1 | Thu tuc dang ky hoat dong ctia to chire hanh nghé luét su

2 | Thu tuc thay doi ndi dung ding ky hoat dong ctia to chirc hanh nghé Lut su

3 | Thu tuc thay d6i nguoi dai dién theo phap luat ciia Vin phong luat su, cong ty
luat trach nhiérp hiru han mot thanh vién

4 | Thu tuc thay doi nguoi dai dién theo phéap luat ciia cong ty luat trach nhi€ém hiru
han hai thanh vién tré 1€n, cong ty ludt hop dan}l ‘

5 | Thu tuc dang ky hoat dong cua chi nhanh cua t6 chitc hanh nghé luat su

6 | Thu tuc ding ky hanh nghé luat su voi tu cach ca nhan

7 | Thu tuc dang ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai

8 | Thu tyc Thay doi ndi dung Gidy diang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat

nudc ngoai

9 | Thua tuc Hop nhét cong ty luat

10 | Thu tuc Sap nhép cong ty luat

11 | Thu tuc clluyén d6i cong ty luat trach nhiém hiru han va cong ty luat hop danh,
chuyén do6i van phong luat su thanh cong ty luat




44

12 | Tha tuc dang ky hoat dong cua cong ty luat Viét Nam chuyén do6i tir cong ty
luat nudc ngoai
13 | Thu tuc dang ky hoat dong ctia chi nhanh cta cong ty ludt nudc ngoai tai Viét
Nam
24 | Tha tuc cip lai Gidy dang ky hoat dong cuia chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai
II. | Linh vue Tw van phap luat
1 | Thu tuc dang ky hoat dong ctia Trung tAm tu van phap luat
2 | Thu tyc dang ky hoat dong cho Chi nhanh cua Trung tAm tu van phap luat
3 Thu tuc thay d6i noi dung diang ky hoat dong cua Trung tdm tu van phéap lut,
chi nhéanh.
4 | Thi tuc cap thé Tu van vién phap luat
5 | Thu tyc thu héi thé Tu van vién phap luat
6 | Thu tuc Cap lai thé tu van vién phap luat
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PHAN II
NOI DUNG CU THE QUY TRINH NOQI BO GIAI QUYET TUNG TTHC

I. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN
UBND TINH
1. Cap Chirng chi hanh nghé luat sw d6i véi ngudi dat yéu cau kiém tra két qua

tap sw hanh nghé luét sw (1.000828)

STT

Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém
gidi quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh x4c, diy da cua hd so thu
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa hod
so TTHC tlép nhén, cap nhat vao Co so dir liéu
ciia Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xir Iy ho so Déi voi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC x4
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du, chinh
xéac theo quy dinh: huéng dan bd sung, hoan
thién ho so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhin hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan hd so, lap Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua gui to chic, cd nhan;

chuyén ho so dén phong chuyén mén, So Tu
phap nghién ctru, tham muu xir 1y hd so TTHC.

- BO phéan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0,5 ngay

Budc 2

Tham dinh hé so;yéu cau co quan quan ly co so
dir liéu ly lich tu phap cung cap thong tin Iy
lich tu phap d6i véi ngudi dé nghi cap chimg
chi hanh nghé luat su

Chuyén vién dugc
phén cong tham dinh

2,5 ngay

Budc 3

Co quan quén ly co s¢ dir liéu ly lich tw
phap

03 ngay

Budc 4

Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két
qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong B
trg tu phap

0,5 ngay
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Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Vin thu

Lanh dao S&

Buoe 5 sO phat hanh. 0,5 ngay
Budc 6 | Phat hanh, chuyén Bo phén 1 ctra cia S& Van thu S¢ 0,5 ngay
Cong chure, vién chuc
Bud6e 7 | Chuyén hd so dén Van phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tam 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budc 8 | Van phong UBND tinh
Buoc Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy hé so Trung tam PVHCC
8.1 cua tinh 01 ngay
Buwée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi 03 ngay
8.2 duyét linh viuee
Bude Duyét hé so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 03 ngay
8.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay
8.4
Buge | Phdt hanh van ban, (50 hda doi véi cdc két qua | Van thu Vin phong 0,5 ngay
85 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
) qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua di c6, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 9 | quyét TTHC cho ¢4 nhan, to chirc hoic chuyén | - Trung tim PVHCC 0,5 ngay
cho Trung tim phuc vy hanh chinh cong cip xa | cip x4 noi nhan hd so
dé tra cho c4 nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay
*Luwu V: Thoi gian phoi hop cung cdp théng tin 1y lich tw phép khéng tinh vao thoi gian
gidi quyét thii tuc hanh chinh.
2. Cap Chirng chi hanh nghé luit sw d6i v6i ngudi dwoc mién dao tao nghé luat
sw, mién tap sw hanh nghé luit sw (1.000688)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
giai quyét thuce hién
Kiém tra tinh chinh xéc, déy du cua ho so tha | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa hd | va Tra két qua cua SO
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dit li¢u | Tu phdp tai Trung
ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua | tim Phuc vu HCC;
tinh theo quy dinh (chuyén xtr Iy ho so Déi véi | _ Trung tim PVHCC
truong hop tiép nhan tai Trung tam PVHCC xa | ¢4p x3 noi nhan hd so
thi chuyén vé Trung tam PVHCC tinh)
Budc 1 | Thyc hién: 0,5 ngay

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du, chinh
xac theo quy dinh: huéng dan bo sung, hoan
thién ho so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.
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+ Trudng hop ho so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua giri to chtrc, ca nhén;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xtt Iy ho so TTHC.

Tham dinh hé so;yéu cau co quan quan ly co so
dir liéu ly lich tu phap cung céap thong tin ly

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

BUGC2 1okt phép déi véi ngudi dé nghi cAp chimg 2,5 ngdy
chi hanh nghé luat su
Budce 3 C0’, quan quan ly co sé dir li€u ly lich tw 03 ngay
phap ¥ 7 R
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét ket | Lanh dao phong Bo .
Bude4 | o ihim dinh TTHC. P tro tu phag c 0,5 ngay
Buse 5 | Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Vin thu | Lanh dao S¢ 0.5 ngdy
sO phat hanh.
Budc 6 | Phat hanh, chuyén Bo phén 1 ctra cia S& Vian thu S¢ 0,5 ngay
Cong chure, vién chuc
Bud6e 7 | Chuyén hd so dén Van phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tam 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budc 8 | Van phong UBND tinh
Buoc Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy hé so Trung tam PVHCC
8.1 cua tinh 01 ngay
Buée | Xir Iy ho so, trinh ldanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi 03 ngay
8.2 duyét linh vuc
Bude Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 03 ngay
8.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay
8.4
Buge | Phdt hanh van ban, (s0 hda doi véi cdc két qud | Van thir Van phong 0,5 ngay
85 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
) qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua di co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh;
Budc 9 | quyét TTHC cho c4 nhan, to chire hodc chuyén | - Trung tim PVHCC 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x3 | cip x4 noi nhan hd so
dé tra cho c4 nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay
*Luwu V: Thoi gian phoi hop cung cdp théng tin 1y lich tw phép khéng tinh vao thoi gian
gidi quyét thii tuc hanh chinh.
3. Thu hdi chirng chi hanh nghé luit sw (1.008614)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day du cua hd so tha | - Bo phan Tiép nhéan
Buée 1 | tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), so hoa ho | va Tra két qua caa S¢ | 0,5 ngay

so TTHC tiép nhan, cdp nhat vao Co s¢ dir ligu

Tu phip tai Trung
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ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cia
tinh theo quy dinh (chuyén xt Iy hd so Déi voi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC x4
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du, chinh
xac theo quy dinh: huéng dan bd sung, hoan
thién ho so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua giri to chtrc, ca nhén;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy hd so TTHC.

tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Chuyén vién dugc

Buoc 2 Tham dinh hd so ’ phan cong thim dinh 9 2,5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao phong BO .
Buge 3 qua thé}r]n dinh TTHC. ’ ! trg tu phap P 0,5 ngay
Budc 4 )%ét dlrlyét‘ két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu | Lanh dao S¢ 0.5 ngdy
s& phét hanh.
Bude 5 | Phat hanh, chuyén Bo phén | ctra cia S& Van thu S¢ 0,5 ngay
Cong chure, vién chure
Budc 6 | Chuyén hd so dén Vin phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tm | 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budc 7 | Van phong UBND tinh
Buoc Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy ho so Trung tam PVHCC
7.1 tinh 01 ngay
Buwée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 02 ngay
7.2 duyét linh vuc
Buwéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong | 02 ngay
7.3 UBND tinh
Buoc Ky hé so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4
Buge | Phdt hanh van ban, (s6 hda doi véi cc két qua | Van thuw Van phong | 0,5 ngay
75 TTHC chua dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
' qud cho Trung tdm PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua di co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh;
Bude 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tim PVHCC | 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x3 | cip x4 noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay
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4. Cép lai Chirng chi hanh nghé luit sw trong truong hop bi thu hoi Chirng chi hanh
nghé luit sw theo quy dinh tai Diéu 18 ciia Luit Luit su (1.008624)

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém
gidi quyet

Thoi gian
thuc hién

Bude 1

Kiém tra tinh chinh xac, diy d cia hd so thi
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s hoa hd
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir li¢u
cia Hé théng thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xir Iy ho so Bdi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC x3
thi chuyén vé Trung tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hod so TTHC chua day du, chinh
xac theo quy dinh: huéng dan bod sung, hoan
thién hd so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hod so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhén hd so, lap Giéy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua gui to chuc, ca nhan;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S& Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua S
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan ho so

0,5 ngay

Budc 2

Tham dinh ho so;yéu cau co quan quan 1y co sé
dir liéu 1y lich tu phap cung cép thong tin 1y
lich tu phap ddi v6i nguoi dé nghi cdp chimg
chi hanh nghé luat su

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

2,5 ngay

Budc 3

Co quan quan ly co s¢ dir liéu ly lich tw
phap *

03 ngay

Budc 4

Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két
qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong B6
trg tu phap

0,5 ngay

Budce 5

Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Vin thu
sO phat hanh.

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Phét hanh, chuyén B6 phan 1 cira cia S

Van thu So

0,5 ngay

Budc 7

Chuyén ho so dén Vian phong UBND tinh

Cong chuc, vién chirc
cua S¢ tai Trung tdm
PVHCC tinh

0,5 ngay

Buoc 8

Van phong UBND tinh

Buworc
8.1

Kiém tra, tiép nhdan, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

01 ngay

Buoc
8.2

Xk Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé
duyét

Chuyén vién theo doi
linh vue

03 ngay

Buoc
8.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

03 ngay

Buoc

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND tinh

02 ngay
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8.4

Buworc
8.5

Phdt hanh van ban, (s6 héa doi véi cic két qua
TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két
qua cho Trung tdm PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc 9

Nhén két qua; xac nhdn trén phan mém vé két
qua dd co, luu kho, thong béo tra két qua giai
quyét TTHC cho ¢4 nhén, t6 chitc hodc chuyén
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x4
dé tra cho c4 nhan, t6 chuc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan hd so

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét

15 ngay

*Luwu V: Thoi gian phoi hop cung cdp théng tin 1y lich tw phép khéng tinh vao thoi gian
giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. Cap lai Chirng chi hanh nghé luit su trong trudomg hop bi mat, bi rach, bi chay

hoic vi Iy do khac khong c¢6 y (1.008628)

STT

Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém
gidi quyet

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, diy da cua hd so th
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sb hoa hd
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co sé dit liéu
ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cia
tinh theo quy dinh (chuyén xt 1y hd so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC x4
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du, chinh
xac theo quy dinh: huéng dan bd sung, hoan
thién ho6 so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua giri to chiic, ca nhén;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xtt Iy hd so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua caa S&
Tu phédp tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan hd so

0,5 ngay

Budce 2

Tham dinh hé so;yéu cau co quan quan 1y co sé
dir liéu 1y lich tu phap cung cép thong tin 1y
lich tu phap d6i v6i ngudi dé nghi cap chung
chi hanh nghé luat su

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

2,5 ngay

Budc 3

Co quan quéan ly co s¢ dir liéu ly lich tw
phap *

03 ngay

Budc 4

Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét ket
qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong Bb
trg tu phap

0,5 ngay
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Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Vin thu

Lanh dao S&

Buoe 5 sO phat hanh. 0,5 ngay
Budc 6 | Phat hanh, chuyén Bo phén 1 ctra cia S& Van thu S¢ 0,5 ngay
Cong chtre, vién chire
Bud6e 7 | Chuyén hd so dén Van phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tdm | 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budc 8 | Van phong UBND tinh
Buoc Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy hé so Trung tam PVHCC
8.1 cua tinh 01 ngay
Buée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi| 03 ngay
8.2 duyét linh viuee
Bude Duyét hé so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong | 03 ngay
8.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay
8.4
Buge | Phdt hanh van ban, (s0 hda doi véi cdc két qud | Van thu Van phong | 0,5 ngay
85 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
) qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhdn trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua di cb, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh;
Budc 9 | quyét TTHC cho ca nhan, to chirc hodc chuyén | - Trung tim PVHCC | 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x3 | cip x4 noi nhan hd so
dé tra cho c4 nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay

*Luwu V: Thoi gian phoi hop cung cdp théng tin 1y lich tw phép khéng tinh vao thoi gian
giai quyét thu tuc hanh chinh.

6. Cong nhén dao tao nghé luit s & nwéc ngoai (1.001928)

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, déy du cua hd so tha | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sé hoa ho | va Tra két qua cua S&
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir li€u | Tu phép tai Trung
ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua | tim Phuc vu HCC;
tinh theo quy dinh (chuyén xir Iy ho so Déi voi | Trung tim PVHCC
truong hop tlep nhan tai Trung tam PVHCC X& | ¢4p x4 noi nhan hd so
thi chuyén vé Trung tdim PVHCC tinh)
Budce 1 | Thyc hién: 0,5 ngay

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy dua, chinh
xac theo quy dinh: hudng dan bd sung, hoan
thién hd so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC theo quy
dinh.
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+ Trudng hop ho so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua giri to chtrc, ca nhén;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xtt Iy ho so TTHC.

Chuyén vién dugc

Buoe 2 Tham dinh hd so , phan cong thim dir}h 3 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Lanh dao phong Bo \
Buoc 3 qua thé}r]n dinh TTHC. ’ ' tro tu phég i 1,5 ngdy
Budc 4 )%ét dlrlyét‘ két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu | Lanh dao S¢ 01 ngay
sO phat hanh.
Bude 5 | Phat hanh, chuyén B0 phén | ctra cia S& Van thu S¢ 0,5 ngay
Cong churce, vién chuc
Budc 6 | Chuyén hd so dén Vian phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tam 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budc 7 | Van phong UBND tinh
Buoc Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy ho so TTPVHCC tinh
7.1 01 ngay
Buwée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 02 ngay
7.2 duyét linh vuc
Buoc Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 ngay
7.3 UBND tinh
Buoc Ky hé so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4
Bube Phdt hanh van ban, (sé héa doi véi cdc ké:t qud | Van thu Van phong 0,5 ngay
75 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
' qud cho Trung tdm PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua di cé, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho c4 nhan, t0 chitc hodc | - Trung tiam PVHCC | 0,5 ngay
chuyén cho Trung tdim phuc vy hanh chinh | cap xa noi nhan ho so
cong cip xa dé tra cho c4 nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét 14 ngay

B. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN CUA SO TU PHAP
I. LINH VUC LUAT SU
1. Thi tuc ding ky hoat dong ciia to6 chirc hanh nghé luit su (1.002010)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du caa hod SO | - B6 phén Tiép nhan
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua S6
. héa h6 so TTHC tlep nhan, cap nhét vao Co | Tu phap tai Trung \
Budc 1 : 0,5 nga
so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tam Phuc vy HCC; s
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC
hé so Poi véi truong hop tiép nhan tai
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Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

cap xa noi nhéan ho so

Chuyén vién dugc

Buoc 2 Tham dinh hd so phan cong thim dinh 6,5ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét Lanh dao phong Bb .

Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap I ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢ I ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Van thu + Chuyén

Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé |- Trung tim PVHCC

két qua da co, luu kho, thong bao tra két tinh;
Buse 6 | Ua gidi quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc | - Trung tam PVHCC 0.5 ngdy

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so

chinh cong cép xa dé tra cho c4 nhén, to

chtrc

Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

2. Thi tuc thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia t6 chirc hanh nghé luit sw

(1.002032)
STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, déy du cua hod 50 | - B6 phan Tiép nhan
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua SO
hoa ho so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung
. s& dit liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tim Phuc vy HCC; \
Buge 1 TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC 0.5 ngay

hoé so Poi voi truong hop tlep nhan tai
Trung tdm PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

cap xa noi nhan ho so
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Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xic theo quy dinh: huéng dan bo
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién h so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tr chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hod
so va hen ngdy tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Buoc 2 Tham dinh hd so phan cong thim dinh 6,5ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong Bo \

Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap I ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 1 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén

Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC

két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Buge 6 | dua gidi qliyet TTHC choAca nhan, to cl‘w:c - Trung tim PVHCC 0.5 ngay

hoac chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so

chinh cong cap xa dé trd cho cé nhan, to

chuce

Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

3. Thii tuc thay doi ngudi dai dién theo phap luit ciia Vin phong luit sw, cong ty luit trich

nhiém hiru han mot thanh vién (1.002055)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thwe hién
Kiém tra tinh chinh xac, déy du cta hd 50 | - 376) phélp Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua ctua S&
hoa h6 so TTHC tiép nhén, cép nhat vao Co | Tu phap tai Trung
s0 dir liéu cua HE thong thong tin giai quy¢t | tam Phuc vu HCC;
Bude | TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xur 1y | - Trung tam PVHCC 0.5 ngiy

hdé so P6i véi truong hop tiép nhan tai
Trung tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,

cap xa noi nhéan ho so
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chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chéi nhén hé so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy t1ep nhan hd
s0' va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Chuyén vién duogc

Buoe 2 Tham dinh hd so phan céng tham dinh 2,5 ngdy
. | Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘

Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Buéce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén

Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC

két qua da co, luu kho, thong bao tra két | tinh;
Buse 6 | dud gidi quyét TTHC cho ca nhan, to chirc | Trung té.m PVHCC 0.5 ngdy

hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so

chinh cong cip xi dé tra cho c4 nhén, to

chtre

Tong thoi gian giai quyét 05 ngay

4. Thay d6i nguwoi dai dién theo phap luit ciia cong ty luit trach nhiém hiru han hai

thanh vién tré 1én, cong ty luat hgp danh (1.002079)

STT

Trinh tu/N0i dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Buodc 1

Kiém tra tinh chinh xéac, day du cta hd Y
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
hoa hd so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co
so dit liéu cua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
h6é so Poi voi truong hop tlep nhén tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng din bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua SO
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan ho so

0,5 ngay
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b6 sung, hoan thién h so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chéi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ciru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Bu6c2 | tpaim dinh hd so phan cong thim djnh | 2> 183
. Xét duyét va trinh Linh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong B \

Buoce 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén

Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

N}lan két qua; xac nhan trén phén mém V,é - Trung tam PVHCC

két qua da cg'), luu kho, thong bao 'Eré két | tinh;
Budc 6 qua giai quyét TTHC cho ca nhén, t6 chic | - Trung tim PVHCC 0.5 ngay

hogc chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh | ¢4p x noi nhan ho so ’

chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to

chuc

Téng thoi gian gidi quyét 05 ngay

5. Thi tuc ding Ky hoat déng ciia chi nhanh ciia to chirc hanh nghé luat su
(1.002099)

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, déy du cua hd 50
tha tuc hanh chinh (TTHC) quét (scan), sb
héa hd so TTHC tlep nhan, cap nhat vao Co
s& dir li€u cua Hé thong thong tin glal quyet
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hd so DI véi truong hop tlep nhan tai
Trung tam PVHCC xa thi chuyen vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua SO
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0,5 ngay
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glii Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua guri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Budc 2

Tham dinh hd so

Chuyén vién dugc
phén cong tham dinh

4,5 ngay

Budc 3

Xet duy€t va trinh Lanh dao S¢ phé duyét
két qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong B6
trg tu phap

0,5 ngay

Budc 4

Xét duyét két qua TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 5

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho
Trung tdim PVHCC tinh.

Van thu + Chuyén
vién

0,5 ngay

Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé
két qua da co, luu kho, thong béo tra két
qua giai quyét TTHC cho cé nhan, t6 chirc
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap xi dé tra cho c4 nhan, t6
chtrc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét

07 ngay

6. Thii tuc ding ky hanh nghé luit sw véi tw cach ca nhan (1.002153)

STT

Trinh tu/N9¢i dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, déy du cua hod S0
tha tuc hanh chinh (TTHC) quét (scan), sb
héa hd so TTHC tlep nhan, cdp nhat vao Cor
s& dir liéu cua Hé thong thong tin glal quyet
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hd so Podi véi truong hop tlep nhan tai
Trung tam PVHCC xa thi chuyen vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan ho so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh

-Trungtam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

0,5 ngay
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xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir ly ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Buoc 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 4,5 ngay
. Xét duyét va trinh Linh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong B \

Buoce 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So¢ 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén

Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC

két qua da cg&, luvu kho, thong bao 'Eré két | tinh;
Buge 6 | duad gidi quet TTHC choAca nhan, to cl‘w:c - Trung tﬁ_m PVHCC 0.5 ngay

hogc chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh | ¢4p x noi nhan ho so

chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to

chuce

Tong thoi gian giai quyét 07 ngay

7. Thu tuc Pang ky hoat dong cuia chi nhanh, cong ty luit nudc ngoai (1.002181)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thwe hién
Kiém tra tinh chinh xac, déy du cta hd 50 | - Bo6 phélp Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua ctua S&
héa ho so TTHC tiép nhén, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung
s0 dir liéu cua HE thong thong tin giai quyet | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xuly | .
hdé so P6i véi truong hop tlep nhan tai | _ Trung tm PVHCC
Trung tim PVHCC xi thi chuyén vé Trung ¢hp xi noi nhn hd so
tam PVHCC tinh) i
Thuc hién:
Buée1 | T Truong hop ho so TTHC chua day du, 0,5 ngay

chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
glii Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
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S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Buoc 2 Tham dinh hd so phan cong thim dinh 6,5ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong Bo \

Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap I ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 1 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén

Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC

két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Buge 6 | dud gidl quyét TTHC cho ca nhan, to chirc | Trung tim PVHCC 0.5 ngdy

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so

chinh cong cdp xi dé tra cho c4 nhén, to

chuc

Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

8. Thii tuc Thay ddi ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luit

nudc ngoai (1.002198)

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua ho so | - Bo phén Tiép nhan
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), so | va Tra két qua cua S6
hoéa ho so TTHC tiép nhan, cdp nhat vao Cg Tu phép tai Trung
s0 dir liéu cua HE thong thong tin giai quyet | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC
hoé so Doi voi truong hop tlep nhan tai | ¢c4p x4 noi nhan hd so
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop ho so TTHC chua day du,
Buse 1 chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo 0.5 ngiy

sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tur chéi nhén h6é so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.
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Chuyén vién duogc

Buoe 2 Tham dinh hd so phan céng tham dinh 2,5 ngdy
. | Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Buéce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Trung tdim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két quad; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | tinh;
Buse 6 | dua gidi quyét TTHC cho ca nhén, to chirc | Trung tam PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cdp xi dé tra cho ca nhan, t6
chure
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
9. Thu tuc Hop nhét cong ty luat (1.002218)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, dﬁy du coa ho so | - Bd phan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua So
hoa ho so TTHC t1ep nhén, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung
s& dit liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tim Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xuly | Trung tdm PVHCC
hd so Dbi véi truong hop tlep nhan tai | ¢4p xa noi nhan ho so
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop hoé so TTHC chua day du,
Bude 1 chinh xdc th.er quy d11}h: 7 huogg d?n lgo 0.5 ngiy
sung, hoan thién ho so va gui phi€u yéu cau
b6 sung, hoan thi¢n h{) so theo quy dinh;
+ Truong hop tr chdéi nhan ho so TTHC:
guri Phiéu tr choi gidi quyét hd so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xac: tiép nhén ho so, lap Gidy tiép nhén ho
so va hen ngay tra két qua giri to chic, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.
, Chuyén vién duogc .
Buoe 2 Tham dinh hd so phan céng tham dinh 4,5 ngdy
Budc 3 | Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao phong B6 0,5 ngay
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két qua tham dinh TTHC. trg tu phap
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két quad; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Bude 6 | 4ud gidi qliyet TTHC choAca nhan, to cl‘luzc - Trung tim PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé tra cho ca nhan, to
churc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay
10. Th tuc sap nhap cong ty luat (1.002234)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, day du cta ho s0 | - B phan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sO | va Tra két qua cua So
hoa ho so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung
so dit liéu cua Hé thong thong tin gidi quyét | tam Phuc vy HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen X 1y | - Trung tim PVHCC
hoé so Poi voi truong hop tlep nhan tai | ¢c4p x4 noi nhan hd so
Trung tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién: .
+ Truong hop ho so TTHC chua day du,
Buse 1 chinh xac theo quy dinh: huong dan bo 0.5 ngiy
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién hg so theo quy dinh;
+ Truong hgp tor chdi nhan ho so TTHC:
gt Phiéu tr choi gidi quyét hd so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop hdé so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy t1ep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién clru, tham muu xtr 1y ho
so TTHC.
, Chuyén vién dugc .
Buoe 2 Tham dinh hd so phan céng tham dinh 4,5 ngdy
.~ | Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong Bo :
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0.5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
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Budce 5

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho
Trung tdam PVHCC tinh.

Van thu + Chuyén
vién

0,5 ngay

Budc 6

Nhan két qud; xac nhan trén phﬁn mém vé
két qua da co, luu kho, thong béo tra két
qua giai quyét TTHC cho cé nhan, t6 chirc
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap xi dé tra cho c4 nhan, t6
chtrc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhéan ho so

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét

07 ngay

11. Thi tuc chuyén ddi cong ty luit trach nhiém hiru han va cong ty luit hop danh, chuyén

ddi vian phong luit su thanh cong ty luat (1.008709)

STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xéac, day du cta hd s0 | - B phan Tiép nhan
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua SO
hoa ho so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung
s¢ dit liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tam Phuc vy HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC
hoé so Poi voi truong hop tlep nhan tai | ¢4p xa noi nhan ho so
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop ho so TTHC chua day du,
Buse 1 chinh xdc th‘er quy d11}h: 7 huo.nAg dftn lgo 0.5 ngiy
sung, hoan thién ho so va gui phi€u yéu cau
b sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hgp tur choi nhén hé so TTHC:
gtri Phiéu tir choi gidi quyét ho so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xac: tiép nhén ho so, lap Gidy tiép nhén ho
s0' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.
. Chuyén vién dugc \
Buge 2 Tham dinh ho so phan céng tham dinh 4,5 ngdy
.~ | Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong B :
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phép 0,5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
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Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két quad; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Budc 6 qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chuc | . Trung tam PVHCC 0,5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so ’
chinh cong cap xa dé tra cho ca nhan, to
churc
Tong thoi gian giai quyét 07 ngay

12. Thi tuc ding ky hoat dong ciia cong ty luit Viét Nam chuyén déi tir cong ty luit nuée

ngoai (1.002398)

STT | Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hod s0 | - BO phén Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua ctua S&
hoa h6 so TTHC tiép nhén, cép nhat vao Cg Tu phép tai Trung
s0 dir liéu cua HE thong thong tin giai quy¢t | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC
hoé so Doi voi truong hop tlep nhan tai | ¢4p x4 noi nhan hd so
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
Buse 1 chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo 0.5 ngiy
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu cau
bod sung, hoan thién hg so theo quy dinh;
+ Truong hop tir ch6i nhan ho so TTHC:
gui Phicu tir chdi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho
so TTHC.
. Chuyén vién dugc .
Bute 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 4,5 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Linh dao phong Bo \
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
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Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da cg&, luu kho, thong bao ‘Eré két | tinh;
Bude 6 | 4ud gidi qliyet TTHC choAca nhan, to cl}uc - Trung t@m PVHCC 0.5 ngay
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho ca nhan, to
chtrc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay

13. Thi tuc dang ky hoat dfng cua chi nhanh cia cong ty ludt nwée ngoai tai Viét Nam

(1.002384)
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd 50 | - BO phén Tiép nhan
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sO | va Tra két qua cua S&
hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Cg Tu phap tai Trung
s0 dir liéu cua HE thong thong tin giai quyet | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC
ho so D6i voi trudng hop tlep nhan tai | ¢c4p x4 noi nhan hd so
Trung tdm PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop ho so TTHC chua day du,
Bude 1 chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo 0.5 ngiy
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh;
+ Truong hop tur chéi nhén hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop h‘é so TTHC déy’ du, chinh
xac: tiép nhén ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén h6 so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho
so TTHC.
. Chuyén vién dugc \
Bu6C 2 | thim dinh hé so phan cong thim dinh | > &Y
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong Bo \
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phép 0.5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Trung tdam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
Bude 6 | két qua da cd, luu kho, thong bdo tra két | tinh; 0,5 ngay

qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc
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hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to
chue

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Téng thoi gian gidi quyét

07 ngay

14. Tha tuc cip lai Gidy diang ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luit nwéc ngoai

(1.002384)
STT Trinh tu/No¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thwe hién
Kiém tra tinh chinh xéc, day di cta ho so | - BY phan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua S&
hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Cp Tu phap tai Trung
sO dir liéu cua HE thong thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly | - Trung tim PVHCC
hoé so P6i voi truong hop tlep nhan tai | ¢4p xd noi nhan hd so
Trung tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,

Buse 1 chinh xac theo quy dinh: huong dan bo 0.5 nod
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu cau > NEay
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tur chéi nhén hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop h6 so TTHC déy da, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho
so TTHC.

. Chuyén vién duoc .
BuGC 2 | 1ham dinh hé so phin cong tham dinh | 183
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong Bo \

Buoce 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phap I ngay

Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 1 ngay

Buge 5 | Phdt hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da cg'), luu kho, thong béo Eré két | tinh;

Budc 6 | qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chic | . Trung tim PVHCC 0,5 ngay

hodc chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong cip xi dé tra cho ca nhén, to

cap xa noi nhan ho so
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chtrc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay
II. Linh vire Tw van phap luat
1. Thi tuc dang ky hoat dong ciia Trung tim tw van phap luat (1000627)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua hod so | - Bo phan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua So
hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Cp Tu phap tai Trung
sO dir liéu cua HE thong thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly | - Trung tam PVHCC
ho so D6i voi truong hop t1ep nhan tai | ¢c4p x4 noi nhan hd so
Trung tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop ho so TTHC chua day du,
Buse | chinh xac theo quy dinh: huong dan bo 0.5 ngy
sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tur chéi nhan hdé so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop h6é so TTHC déy da, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Giay tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y hd
so TTHC.
. Chuyén vién duoc .
Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 2,5 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong B \
Buoce 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0.5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lén két qua; xac nhan trén phén mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da 053, luvu kho, thong béao gré két | tinh;
Buge 6 | dua gl quyét TTHC cho ca nhén, to chirc | . Trung tam PVHCC 0,5 ngdy

hodc chuyén cho Trung tam phuc vy hanh
chinh cong cdp xa dé tra cho ca nhén, to
chue

cap xa noi nhan ho so
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Téng thoi gian gidi quyét

05 ngay

2. Thi tuc ding ky hoat dong cho Chi nhanh cia Trung tim tw van phap luat

(1000614)
STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, déy du cua hod 50 | - B6 phan Tiép nhan
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua SO
héa ho so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung
s& dit liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen Xt 1y | - Trung tim PVHCC
hoé so Poi voi truong hop tlep nhan tai | c4p xa noi nhan ho so
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop ho so TTHC chua day du,
Buse 1 chinh xdc th.er quy d11}h: 7 huagg dftn lgo 0.5 ngiy
sung, hoan thién ho so va guri phi€u yéu cau
b sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hgp tur choi nhén hé so TTHC:
gtri Phiéu tir choi gidi quyét ho so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop hé so TTHC déy, du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhén ho
so' va hen ngay tra két qua giri to chic, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.
. Chuyén vién duogc \
Buoe 2 Tham dinh hd so phan céng tham dinh 2,5 ngdy
.~ | Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong Bo :
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Buéce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | tinh;
Budce 6 qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chiic | - Trung tam PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so ’
chinh cong cap xa dé trd cho ca nhan, to
chtrc
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay
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(1000588)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd s0 | - Bo phén Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua So
hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Cpr Tu phap tai Trung
s0 dir liéu cua HE thong thong tin giai quyet | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xuly |- Trung tm PVHCC
h6é so Doi voi truong hop tlep nhan tai | ¢c4p x4 noi nhan hd so
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
Buse 1 chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo 0.5 ngiy
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu cau
bod sung, hoan thién hg so theo quy dinh;
+ Truong hop tir ch6i nhan ho so TTHC:
gui Phicu tir chdi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, ’leip Giay tiép nhan ho
so' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén h6 so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho
so TTHC.
. Chuyén vién duogc \
Bude 2 Tham dinh ho so phan cong thim dinh 4,5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong B6 \
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0.5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Budc 6 qua giai quyét TTHC cho ca nhén, t6 chic | - Trung tam PVHCC 0.5 ngay
hoac chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so ’
chinh cong cap xa dé tra cho cé nhan, to
chuce
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay
4. Thi tuc cAp thé Tu vin vién phap luit (1000426)
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
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quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hod 50 | - BO phan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sO | va Tra két qua cua So
hoa hd so TTHC tlep nhén, cap nhét vao Co | Tu phap tai Trung
so dit liéu cua Hé thong thong tin gidi quyét | tam Phuc vy HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen Xt ly | - Trung tim PVHCC
hoé so Poi voi truong hop t1ep nhan tai | ¢c4p x4 noi nhan hd so
Trung tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hoé so TTHC chua day du,
Buse 1 chinh xac theo quy dinh: huong dan bo 0.5 ngy
sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hg so theo quy dinh;
+ Truong hgp tor chdi nhan ho so TTHC:
guri Phiéu tr choi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop h6é so TTHC déy da, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho
so TTHC.
. Chuyén vién dugc .
Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 2,5 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong B \
Buoce 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0.5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da 053, luvu kho, thong béao gré két | tinh;
Buge 6 | 4ud gidl quet TTHC choAca nhan, to cl‘luc - Trung tél.m PVHCC 0,5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to
chtrc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
5. Thii tuc thu hoi thé Tw vén vién phap luit (1000404)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thwe hién
Bude 1 Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so | - B6 phan Tiép nhan 0,5 ngay

tht tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sb

va Tra két qua cia S&
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hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co
so dir liéu cuia Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xur 1y
hdé so P6i véi truong hop tiép nhan tai
Trung tim PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan ho so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua guri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Chuyén vién dugc

BUGC 2 | Th4m dinh hé so phén cong thim dinh | > P&
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong Bo \
Bude 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phép 0.5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Trung tdim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da cg'), luu kho, thong bao ‘Eré két | tinh;
Bude 6 | 4ud gidi qliyet TTHC choAca nhan, to cl}uc - Trung tim PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé€ tra cho cé nhan, t6
chtrc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay
6. Thii tuc Cép lai thé tw vin vién phap luit (1000390)
STT | Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém gidi | Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, day du cta ho s0 | - B phén Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua So
Budc 1 | hoa hd so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung | 0,5 ngay
s& dir liéu ciia Hé théng thong tin giai quyét | tim Phuc vu HCC;

TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr Iy

- Trung tam PVHCC
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hoé so Doi voi truong hop tlep nhan tai
Trung tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chéi nhén hdé so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

cap xa noi nhéan ho so

Chuyén vién dugc

Buge 2 Tham dinh hd so phan céng tham dinh 4,5 ngdy
., | Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong Bb ‘
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phép 0,5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Bude 6 | dud gidl quyét TTHC cho ca nhan, t6 chic | . Trung tam PVHCC 0.5 ngdy

hodc chuyén cho Trung tam phuc vy hanh
chinh cong cip xa dé tra cho ca nhén, to
chtrc

cap xa noi nhan ho so

Tong thoi gian gidi quyét

07 ngay
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PHU LUC IV
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET POI VOI TUNG THU TUC
HANH CHINH THUQC LINH VUC GIAM PINH TU PHAP, PAU GIA TAI SAN,
TRONG TAI THUONG MAI, HOA GIAI THUONG MAI

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN VA
GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TINH PHU THQ

-
=

Tén tha tuc hanh chinh

Linh vwe Giam dinh tw phap

B6 nhiém va cip thé giam dinh vién tu phap

Mién nhiém gidm dinh vién tu phap

Thii tyc cap lai thé giam dinh tu phap

Thu tuc cip phép thanh 14p vin phong giam dinh tu phap

Thu tuc dang ky hoat dong Van phong giam dinh tu phap

Thu tuc thay doi, bo sung linh vuc giam dinh cta Van phong giam dinh tu phap

Thu tuc chuyén d6i loai hinh Vin phong giam dinh tu phap

e NIENE Ko W RV, I NN RSN O

Thu tuc cép lai Gjéy dang ky hoat dong ctia Van phong gidm dinh tu phap trong
truong hop thay doi tén goi, dia chi tru so, nguoi dai di¢n theo phap luat, danh sach
thanh vién hop danh ctia Van phong

O

Thu tuc cip lai Gidy ding ky hoat dong cua Vin phong giam dinh tu phap trong
truong hop Glay dang ky hoat dong bi hu hong hoic bi mat

-
o)

Linh vire Dau gia tai sin

Cép Chimg chi hanh nghé d4u gia

Cép lai Chirng chi hanh nghé dau gia

Thu tuc dang ky hoat dong ctia doanh nghiép du gia tai san

Thi tuc thay d6i ndi dung ding ky hoat dong cta doanh nghiép du gia tai san

Thu tuc cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia doanh nghiép dau gia tai san

Thi tuc dang ky hoat dong ctia Chi nhanh doanh nghiép dau gia tai san

Thi tuc Phé duyét Trang thong tin dau gia tryc tuyén

Thu tyc dang ky tham du kiém tra két qua tap sy hanh nghé diu gia

Thu tuc Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ctiia Chi nhanh doanh nghiép dau gi tai
san

O || NI | |W(iN|—

—
e

Thu tuc Cép lai Gidy ding ky hoat dong ctua Chi nhanh doanh nghiép déu gia tai san

III. | Linh vue Trong tai thwong mai

Thanh 13p, dang ky hoat dong Trung tam trong tai

Thay d6i ndi dung Gidy phép thanh l4p cua Trung tim Trong tai

Cham dut hoat dong Trung tdm trong tai theo Diéu 18 cua Trung tAm trong tai

AW~

Cap Giay phép thanh lap Chi nhanh, Van phong dai dién ctia T6 chirc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam
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Thay d6i noi dung Gidy phép thanh 1ap cta Chi nhanh cta T6 chiic trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam

Cham dut hoat dong Chi nhanh, Van phong dai dién cia T6 chirc trong tai nudc ngoai
tai Viét Nam trong trudng hop Chi nhanh, Van phong dai dién cta T chirc trong tai
nudc ngoai bi chidm dut hoat dong theo quyét dinh ctia Td chic trong tai nudc ngoai
hodc Té chirc trong tai nudc ngoai thanh 1ap Chi nhanh, Van phong dai dién tai Viét
Nam di cham dat hoat dong ¢ nudc ngoai

Cip lai Gidy phép thanh 1ap ctia Trung tm trong tai, Chi nhanh, Van phong dai dién
cua T churc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

béng ky hoat dong Trung tam trong tai khi thay d6i dia diém dat tru s sang tinh,
thanh pho truc thudc trung wong khac

Thu tuc dang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam trong tai; dang ky hoat dong cua
Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay do6i dia diém dét tru s& sang tinh, thanh pho
truc thudc trung wong khac

10

Thu tyc thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tim trong tai; thay doi
ndi dung Giay dang ky hoat dong cua Chi nhanh T6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam

11

Thu tuc thay d6i noi dung Gidy ding ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tim trong tai
khi thay (:i()i Trudng Chi nhanh, dia diém dat try sé cia Chi nhanh trong pham vi tinh,
thanh pho tryc thudc trung wong

12

Thu tuc dang ky hoat dong Chi nhanh cua T6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
sau khi dugc Bo Tu phéap cip Gidy phép thanh 1ap; ding ky hoat dong Chi nhanh cua
T6 chiie trong tai nudc ngoai tai Viét Nam trong trudng hop chuyén dia diém try so
sang tinh, thanh phd truc thudc trung wong khéc

13

Thu tuc céap lai Gidy dang ky hoat dong ciia Trung tdm trong tai, Chi nhanh Trung tim
trong tai, Chi nhanh cta T6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

1A%

Linh vuc Hoa giai thwong mai

CAp Gidy phép thanh 1ap Trung tm hoa giai thuong mai

Cép lai Gidy phép thanh 1ap Trung tam hoa giai thuong mai, Gidy phép thanh 1ap chi
nhanh, vanphong dai dién ctia t6 chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Vigt Nam

B6 sung hoat dong hoa giai thuong mai cho Trung tim trong tai

Thay doi tén goi, dia chi try s& Trung tim hoa giai thwong maisang tinh, thanh pho
trye thuoc Trung wong khac; dang ky hoat dong Trung tam hoa giai thuong mai khi
thay doi dia chi tru s& sang tinh, thanh pho truc thudc trung vong khac

Cap Gidy phép thanh 1ap chi nhanh/vin phong dai dién cua to chirc hoa giai thuong
mai nudc ngoai tai Viét Nam

bang ky 1am hoa gidi vién thuwong mai vu viéc

Ding ky hoat dong Trung tdm hoa giai thuong mai sau khi dugc cap Gidy phép
thanh lap

Thu tuc dang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tdm hoa giai thuong mai

O [0 X [ WD

Thu tuc cép lai Gidy ding ky hoat dong Trung tdm hoa giai thwong mai, chi nhanh
Trung tdm hoa giai thuong mai, chi nhanh t6 chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

Ch4m dit hoat dong Trung tam hoa giai thuong mai trong truong hop Trung tdm hoa
giai thuong mai tu cham dat hoat dong
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11

bang ky hoat dong cua chi nhanh t6 chic hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Viét
Nam sau khi dugc cap Giay phép thanh 1ap.

12

Thay ddi tén goi, Truong chi nhanh, dia chi tru s¢ sang tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong khac cta chi nhanh t6 chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Viét
Nam; ding ky hoat dong cua chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai tai
Viét Nam khi thay ddi tén goi, Trudng chi nhanh

13

Cham dut hoat dong ctia chi nhanh, vin phong dai dién cia t6 chic hoa giai thuong
mai nudc ngodi tai Viét Nam trong trudng hop chi nhanh, vin phong dai dién chim
dut hoat dong theo quyét dinh cua to chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai hoic to
chtrc hoa giai thuong mai nudc ngoai thanh 1ap chi nhanh, van phong dai dién tai Viét
Nam chdm dut hoat dong & nudc ngoai
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PHAN II
NOI DUNG CU THE QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TUNG TTHC

A. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN UBND TIiNH
I. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP

1. B6 nhiém va cép thé giam dinh vién tu phap (1.001122)

TT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhlf m giai | Thoi stan
quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cia ho | - B6 phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén, | S& Tu phap tai
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua HE | Trung tdim Phuc vu
thong thong tin giai quyét TTHC cua | HCC;
tinh theo quy dinh (chpyén xir 1y ho so | - Trung tim PVHCC
D61 voi truong hop ti€p nhén tai Trung | ¢4p xa noi nhan hd
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung | ¢o.
tam PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua day
. du, chinh xé4c theo quy dinh: huéng dan
Budce 1 2 \ A 1A RN
bo sung, hoan thién ho so va giri phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;
+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xéc: tiép nhan hd so, 1ap Gidy
tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua
guri td chirc, c4 nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.
Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 01 ngay
Bude3 | ham dinh hé so Cong chic dugc 8 ngdy
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky Lanh dao phong 01 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 02 ngay
Budc 6 | Vao sb, dong diu, phat hanh vinban | Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 07 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 01 ngay
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, Xur Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND Chuyén vién theo 02 ngay
Buoc 7.2 |7, . . ~. 7
tinh phé duyét doi linh viec
Bube 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Vin phong | 02 ngay
T ky UBND tinh
Bube 7.4 Ky hé so, chuyén phdt hanh f}izh dao UBND 01 ngay
Phat hanh van ban, (sé héa déi véi cdc | Van thw Vin phong | 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky sé phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.
Nhan két qua; x4c nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
v két qua da ¢6, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyeét TTHC cho c4d nhan, |- Trung tam PVHCC \
Buge 8 t6 chirc hodc chuyén cho Trung tim cap xa noi nhan hd 0.5 ngdy
phuc vy hanh chinh céng cap xd dé tra | so
cho ¢4 nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 20 ngay
2. Mién nhi¢m giam dinh vién tw phap (2.000894)
TT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhl? m gial | Thot glan
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du ciia hd | - Bo phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét|va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhdn, | S6 Tu phap  tai
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua HE | Trung tdm Phuyc vu
thong thong tin gidi quyét TTHC cua | HCC;
tinh theo quy dinh (chpyén xt 1y hd so | - Trung tim PVHCC
D61 voi truong hop ti€p nhén tai Trung | c4p xd noi nhan hd
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung | g¢
tam PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
Bude 1 du, chinh xac theo quy dinh: hudng dan

bo sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhdn hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét ho
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: t1ep nhan hd so, lap Gidy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xt Iy hd so TTHC.
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Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budc 3 . N 5 ) 4,5 nga
Tham dinh hé so Cong  chue  duge s
phén cong
Budce 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budc 6 | Vao so, dong du, phat hanh vin ban | Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 03 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiép nhdan, chuyén xur ly ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xu ly ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo | 0,5 ngay
Buoc 7.2 |7, . . o
tinh phé duyét doi linh viec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 0,5 ngay
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh ];izzh dao UBND | 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (s6 héa dbi véi cdc | Van thi Van phong | 0,5 ngay
Buoc ket qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhét} két qud; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
vé két qua da c6, luu kho, thong bao tra | tinh;
: két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, | - Trung tim PVHCC ‘
Bute 8 t6 chirc hoic chuyén cho Trung tam cAp xa noi nhan hd 0,5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 10 ngay
3. Thii tuc cép lai thé giam dinh tw phap (1.009832)
TT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhl? m giai | Thoi gan
T ) quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd | - B phan Tiép nhan 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s06 hda ho so TTHC ti€p nhan, | S& Tu phdp tai
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua HE | Trung tdm Phuc vu
thong thong tin giai quyet TTHC cua | HCC;
tinh theo quy dinh (chuyen xtr 1y hd so | - Trung tim PVHCC
Buse 1 Déi v6i truong hop tiép nhan tai Trung | c4p x4 noi nhan hd

tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day
du, chinh x4c theo quy dinh: huéng dan
bd sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo

SO
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quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, lap Gidy
tiép nhan h so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr 1y hd so TTHC.

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 01 ngay
Budce 3 . ) 5 ) 8 nga
Thim dinh h so Cong chirc duge gay
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 01 ngay
duyét TTHC
Budc S | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 02 ngay
Budce 6 Vao sb, dong dau, phat hanh vin ban Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 07 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiép nhan, chuyén xu Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 01 ngay
, Xu ly ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Bude 7.2 |, . p ~ 7
tinh phé duyét doi linh vy
Bube 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 02 ngay
T ky UBND tinh
Bube 7.4 Ky ho so, chuyén phdat hanh ];izihah dao UBND 01 ngay
Phdt hanh van ban, (s6 héa dbi véi cdc | Van thu Van phong | 0,5 ngay
Buoc ket qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhat} két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, | - Trung tim PVHCC \
Bute 8 t6 chirc hoic chuyén cho Trung tam cAp x4 noi nhan hd 0,5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, t0 chuc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 20 ngay
4. Thii tuc cip phép thanh lap vin phong giam dinh tw phap (2.000890)
TT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhl? m giai | Thot gan
e ) quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cua hd | - Bo phan Tiép nhan 0,5 ngay
Bude 1 so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua

(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co sé dir liéu cua H¢

S¢ Tu phdp tai
Trung tam Phuc vu
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thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xtr 1y ho so
Dbi véi truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day
du, chinh xac theo quy dinh: huong dan
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau b sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhian hd so
TTHC: gui Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop h6é so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri to chue, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

HCC;

- Trung tam PVHCC
cdp xi noi nhan hd
SO

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 01 ngay
Budc 3 . . 5 y 20 nga
Tham dinh hé so Cong  chic duge s
phéan cong
Bu6c4 | Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky | Lanh dao phong 05 ngay
duyét TTHC
Budc5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao SO 03 ngay
Budc 6 Vao s, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 15 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly hé so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 01 ngay
, X ly ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo | 05 ngay
Buoc 7.2 |, . p o 7
tinh phé duyét doi linh vuc
Bube 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 07 ngay
T |k UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh f;zzh dao UBND | 01 ngay
Phat hanh van ban, (so héa doi véi cdc | Van thu Van phong | 0,5 ngay
Buoc ket qua TTHC chuwa dwgc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhan két qud; xac nhén trén phan mém | - Trung tam PVHCC
ve ket qua da co, luu kho, thong bdo tra | tinh;
Budce 8 ket qua giai quyét TTHC cho c4 nhén, | - Trung tam PVHCC | 0,5 ngay

t6 chic hoic chuyén cho Trung tam
phuc vu hanh chinh cong cip xi dé tra

cap xa noi nhan ho
SO
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| cho ca nhan, to chuc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

45 ngay

5. Thii tuc thay déi, bé sung linh vue giam dinh ciia Vin phong giam dinh tw phap

(2.000568)

TT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), sO hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir licu cua He
thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xtr 1y hd so
Pbi véi trudng hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
du, chinh xac theo quy dinh: hudng dan
bo sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, lap Gidy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S& Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd
SO

0,5 ngay

Budc 2

Phén cong tham dinh ho so

Lanh dao phong

01 ngay

Budc 3

Tham dinh hd so

Cong chuce dugc
phén cong

20 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

03 ngay

Budce 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

02 ngay

Budc 6

Vo sd, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

07 ngay

Buwoc 7.1

Kiém tra, tiep nhdan, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

01 ngay

Bwoc 7.2

Xk Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

02 ngay

Buwoc 7.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

02 ngay
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Bude 7.4 Ky hé so, chuyén phat hanh Zgzh dao UBND 01 ngay
Phdt hanh vin ban, (s6 héa doi véi cdc | Van thw Vin phong 0,5 ngay
Butée két qua TTHC chwa dwoc ky sé phdat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tim PVHCC
Vé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyet TTHC cho ca nhan, - Trung tam PVHCC \
Buoce 8 t6 cgﬁ’c Igloécqcl}lluyén cho Trung tam cap xégnoi nhan hd 0.5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cip xa dé tra | so
cho ¢4 nhan, to chirc
Tong thoi gian giai quyét TTHC 34 ngay
6. Thii tuc chuyén doi loai hinh Viin phong gidm dinh tu phap (1.001216)
TT Trinh tw/Ndi dung cong viée Trach nhi¢m giai | Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du coa hod | - Bd phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, | S& Tu phap tai
cap nhat vao Co so dur liéu cua HE | Trung tam Phyc vy
thong thong tin giai quyet TTHC cua | HCC;
tinh theo quy dinh (chuyen xir 1y ho so | - Trung tim PVHCC
Pbi véi truong hop tiép nhan tai Trung cAp x4 noi nhan hd
tam PVHCC x3 thi chuyén vé Trung SO
tam PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
. du, chinh xac theo quy dinh: huéng dan
Budc 1
bo sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hé so theo
quy dinh;
+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.
+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, lap Gidy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.
Budc2 | Phan cong tham dinh hd so Lanh dao phong 0,5 ngay
Buded | ham dinh hd so Cong chuc dugc %3 ngdy
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
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duyét TTHC

Budce 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Buoc 6

Vao sd, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

10 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

01 ngay

Buoce 7.2

Xk Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

05 ngay

Bwoce 7.3

Duyét hé so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

02 ngay

Bwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

01 ngay

Buworc
7.5

Phat hanh vin ban, (s6 héa déi véi cdc
két qua TTHC chuwa dwoc ky sé phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc 8

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra
ket qua giai quyét TTHC cho ca nhén,
t6 chirc hodc chuyén cho Trung tam
phuc vu hanh chinh cong cip xi dé tra
cho ¢4 nhan, to chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cép x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

17 ngay

II. LINH VUC PAU GIA TAI SAN

1. Cip Chirng chi hanh nghé diu gia (1.003915)

TT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), $6 hoa hd so TTHC tiép nhan,
cap nhat vao Co s& dir liéu cua Hé
thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xu ly hd so
DPdi vé6i truong hop tlep nhan tal Trung
tam PVHCC xa thi chuyen vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day
du, chinh xéac theo quy dinh: huéng dan
bd sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: gui Phiéu tir chdi giai quyét hd

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cép x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhan ho so, lap Giéy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua
guri td chire, c4 nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Bude 3 , \ 5 ; 2,5 nga
Thim dinh h so Cong chirc duoc gy
phén cong
Budce 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Budc 6 | Vao sb, dong diu, phat hanh vinban | Van thu 0,5 ngdy
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiep nhdan, chuyén xur ly ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
. Xu ly ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Buoc 7.2 |7, . . -
tinh phé duyét doi linh viec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh f;zzh dao UBND 0,5 ngay
Phat hanh van ban, (so héa doi véi cdc | Van thu Van phong 0,5 ngay
Buoc ket qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhén trén phan mém | - Trung tam PVHCC
ve két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, | - Trung tim PVHCC \
Buoce 8 t6 chuc hodc chuyén cho Trung tam cAp x4 noi nhan hd 0.5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 10 ngay
2. Cép lai Chirng chi hanh nghé d4u gia (1.000802)
TT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhlf m giai | Thoi stan
quyet thwe hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy d ciia hd | - BO phan Tiép nhan | 0,5 ngay

so tha tyc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
Budce 1 cap nhat vao Co s dir liéu cua Hé
thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y ho so
Dbi v6i truong hop tiép nhan tai Trung

va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan hd
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tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
du, chinh xac theo quy dinh: hudng dan
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Truong hop tir chbéi nhin hd so
TTHC: gui Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhan ho so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri to chire, c4 nhan; chuyén hd so dén
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

SO

Budce 2

Phén cong tham dinh ho so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Buoce 3

Tham dinh hd so

Cong chuc dugc
phéan cong

2,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budce 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Vao sd, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Buoc 7

UBND tinh

05 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Buoc 7.2

Xt Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

02 ngay

Bwoc 7.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

01 ngay

Buwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay

Buworc
7.5

Phat hanh vin ban, (sé héa d6i véi cic
két qua TTHC chwa dwoc ky sé phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budce 8

Nhan két qud; xac nhan trén phﬁn mém
vé két qua da c6, luu kho, thong bao tra
két qua giai quyét TTHC cho ca nhén,
t6 chirc hodc chuyén cho Trung tim
phuc vu hanh chinh coéng cap xa dé tra
cho ¢4 nhan, to chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay
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I11. LINH VU'C TRONG TAI THUONG MAI
1. Thanh lap, ding ky hoat dong Trung tim tron

tai (2.000822)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so thi tyc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua Hé
thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xtr 1y ho so
Déi v6i truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day
du, chinh xdc theo quy dinh: hudng dan
bo sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, 1ap Gidy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua
giri to chuc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tam Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd
SO

0,5 ngay

Budc 2

Phén c6ng tham dinh hd so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 3

Tham dinh hd so

Cong chuc dugc
phén cong

10 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

02 ngay

Budce 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

1,5 ngay

Budc 6

Vao s6, dong dau, phat hanh van ban

Van thu

0,5 ngay

Buoc 7

UBND tinh

05 ngay

Buoce 7.1

Kiém tra, tiep nhdan, chuyén xur ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Buwoce 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

02 ngay

Bwoc 7.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

01 ngay

Buwoc 7.4

Ky ho so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay

Buwoc

Phat hanh van ban, (so hoa doi voi cdc

Van thuw Van phong

0,5 ngay
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7.5 két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt | UBND tinh
hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tim PVHCC
Vé két qua da C('),’lu'u kho, thong bdo tra | tinh;
. ket qua giai quyét TTHC cho ca nhan, | - Trung tam PVHCC \
Buoce 8 t6 c?n’rc ghoefucz1 (}:]huyén cho Trung tam | cap Xégnori nhan hd 0.5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cip xa dé tra | so
cho ¢4 nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 20 ngay

2. Thay d6i ndi dung Gidy phép thanh lap ciia Trung tim Trong tai (2.000819)

TT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhl? m gial | Thot san
quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, day du cta hd | - Bo phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tyc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, | S& Tu phap tai
cap nhat vao Co sé dir li€u cua HE | Trung tdm Phuyc vu
thong thong tin giai quyét TTHC cua | HCC;
tinh theo quy dinh (chpyén xtr 1y hd so | - Trung tim PVHCC
D61 voi truong hop ti€p nhan tai Trung | ¢4p xa noi nhan hd
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung | ¢o
tam PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Trudong hop hd so TTHC chua déy
. du, chinh xac theo quy dinh: huong dan
Budc 1
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;
+ Truong hop tir chbéi nhan hd so
TTHC: gti Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.
+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so d&én
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.
Budc 2 Phén cong thdm dinh hd so Lanh dao phong 0,5 ngay
BudeS | i dinh hd so Cong chirc duoc 0 ngay
phéan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hdé so, Trinh ky | Lanh dao phong 02 ngay
duyét TTHC
Budc S | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& 1,5 ngay
Buoc 6 Vao s, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
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Budc 7

UBND tinh

05 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiép nhdan, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Buoce 7.2

Xt Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuec

02 ngay

Buwoc 7.3

Duyét hé so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

01 ngay

Buwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay

Buworc
7.5

Phat hanh van bdn, (sé héa déi véi cdc
két qua TTHC chuwa dwoc ky sé phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budce 8

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém
vé két qua da c9, luu kho, thong béo tra
két qua giai quyét TTHC cho ca nhén,
t6 chirc hodc chuyén cho Trung tim
phuc vu hanh chinh cong cip xa dé tra
cho ¢4 nhan, t6 chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

15 ngay

3. Cham durt hoat dong Trung tAm trong tai theo Piéu 1¢ ciia Trung tAm trong tai

(1.008885)
TT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhl? m giai | Thoi glan
) quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd | - B phan Tiép nhan 0,5 ngay

Bude 1

so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir licu cua He
thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xtt 1y ho so
Dbi véi trudng hop tiép nhan tal Trung
tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day
du, chinh xac theo quy dinh: hudng dan
bd sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét ho
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: t1ep nhan hd so, lap Gidy
tiép nhan hod so va hen ngay tra két qua

va Tra két qua cua
S¢ Tu phép tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cép x4 noi nhan ho
SO
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gui t6 chirc, c4 nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mén, S6 Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr 1y ho so TTHC.

Budc 2 Phén cong thdm dinh hd so Lanh dao phong 0,5 ngay
Buoc 3 , . A { 1,5 nga
Thém dinh hd so Cong chite dugc =
phan cong
Bu6c4 | Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Buoc 6 Vao s, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 03 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, X ly ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 0,5 ngay
Buoc 7.2 |7, . . ~
tinh phé duyét doi linh viec
Bube 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 0,5 ngay
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh Zzzh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (sé héa déi véi cdc | Van thw Vin phong 0,5 ngay
Budoc ket qua TTHC chwa dwgc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.
Nhén két qué; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
ve két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan, | - Trung tam PVHCC \
Buoce 8 to chuc hodc chuyén cho Trung tdm | cap xa noi nhan ho 0.5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 07 ngay

4. Cap Giay phép thanh lap Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia To chirc trong tai

nudc ngoai tai Viét Nam (1.008886)

Trach nhiém giai

Thoi gian

TT Trinh tw/N§i dung cong viéc quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cia hd | - BO phan Tiép nhén | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhdn, | S6 Tu phap  tai
cap nhat vao Co s¢ dir li¢u cua H¢ | Trung tam Phuc vu

Buse 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua | HCC;

tinh theo quy dinh (chuyen xtt 1y ho so
Déi véi trudng hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO
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+ Trudng hop ho so TTHC chua déy
du, chinh xac theo quy dinh: hudng dan
bo sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan hod so, lap Gidy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budce 3 . N 5 ] 20 nga
Tham dinh hd so Cong  chic  duoc s
phén cong
Budce 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 02 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao SO 1,5 ngay
Budc 6 | Vao sb, dong diu, phat hanh vinban | Van thu 0,5 ngdy
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly hé so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xu Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo| 02 ngay
Bude 7.2 |, . . -
tinh phé duyét doi linh viec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh f;zzh dao UBND | 0,5 ngay
Phat hanh van ban, (so héa doi véi cdc | Van thu Van phong | 0,5 ngay
Buoc ket qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tadm
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
ve két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, | - Trung tim PVHCC \
Buoce 8 t6 chuc hodc chuyén cho Trung tam cAp x3 noi nhan hd 0.5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 30 ngay

5. Thay d6i ndi dung Gidy phép thanh lip ciia Chi nhanh ciia T6 chirc trong tai nwéc

ngoai tai Viét Nam (1.001609)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

| Trach nhiém giai | Thoi gian |
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quyét

thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so thi tyc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hdé so TTHC tiép nhan,
cap nhat vao Co s& dir liéu cua H¢
thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y hd so
Dbi v6i truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
du, chinh xac theo quy dinh: huong dan
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhian hd so
TTHC: gti Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Trudong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhan ho so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
guri to chue, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S& Tu phéap tai
Trung tam Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Budc 2

Phén c6ng thdm dinh hd so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Buoc 3

Tham dinh hd so

Cong chuc dugc
phéan cong

2,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budce 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Vao s, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budoce 7

UBND tinh

05 ngay

Buoce 7.1

Kiém tra, tiep nhan, chuyén xur ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Buwoc 7.2

Xk Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

02 ngay

Bwoc 7.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

01 ngay

Buwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay

Buoc
7.5

Phdt hanh vin ban, (sé héa d6i véi cic
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.

Van thw Van phong
UBND tinh

0,5 ngay
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Nhan két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tim PVHCC
Vé két qua da C('),’luu kho, thong bdo tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, | - Trung tam PVHCC \
Buoce 8 t6 c?n’rc ghoeflél Zhuyén cho Trung tam | cap Xégnoi nhan hod 0,5 ngay
phuc vu hanh chinh céng cap xa dé tra | so
cho ¢4 nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay

6. Cham dirt hoat ddng Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia T6 chire trong tai nwéc
ngoai tai Viét Nam trong trwong hep Chi nhanh, Van phong dai dién caa Té chirc
trong tai nudc ngoal bi chim durt hoat dong theo quyet dinh cua Té chire trong tai
nudc ngoai hoac T6 chirc trong tai nwdéc ngoai thanh 1ap Chi nhanh, Van phong dai

dién tai Viét Nam da cham diet hoat dong & nwée ngoai (1.008887)

TT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhl? m gial | Tho san
quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd | - Bo phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tyc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua ciia
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, | S& Tu phap tai
cap nhat vao Co s& dir li€u cua HE | Trung tdm Phuyc vu
thong thong tin giai quyét TTHC cua | HCC;
tinh theo quy dinh (chpyén xir 1y ho so | Trung tim PVHCC
Doi voi truong hop tiép nhan tai Trung | c4p x4 noi nhan hd
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung | g¢
tam PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
. du, chinh xac theo quy dinh: huong dan
Budce 1
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;
+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: gti Phiéu tir chdi giai quyét ho
so TTHC theo quy dinh.
+ Truong hop h6é so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri to chure, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.
Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Buoe3 | ham dinh hé so Cong chic duoc 7,3 ngdy
phéan cong
Buéc4 | Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Bude 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Linh dao So 0,5 ngay
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Budc 6 Vao sb, dong dau, phat hanh vin ban Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy hé so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xk Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Buce 7.2 |, . . R
tinh phé duyét doi linh vuec
Bube 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Vin phong | 01 ngay
T ky UBND tinh
Bube 7.4 Ky hé so, chuyén phdt hanh ];iii;lh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (sé héa déi véi cdc | Van thw Vin phong | 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
Nhan két qué; xac nhan trén phén mém | - Trung tam PVHCC
Vé:! két qua da C('),,lu'u kho, thong bdo tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, | - Trung tam PVHCC N
Bute 8 t6 cctln'rc ghoafu(:l Zhuyén cho Trung tam | cap xﬁgnoi nhan hod 0,5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cip xi dé tra | so
cho ¢4 nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 15 ngay

7. Cép lai Gidy phép thanh lap ciia Trung tim trong tai, Chi nhanh, Vin phong dai

dién ciia To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.008888)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s& dir liu cua H¢
thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xu 1y hd so
Déi v6i truong hop tiép nhan tai Trung
tim PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day
du, chinh xé4c theo quy dinh: huéng dan
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hé so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xé4c: tiép nhan hd so, 1ap Gidy

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tam Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd
Ny

0,5 ngay
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tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua
gui t6 chirc, c4 nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xt Iy hd so TTHC.

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budc 3 . ) 5 i 2,5 nga
Thim dinh b so Cong chirc duge gay
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budc 6 Vao sd, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiép nhdan, chuyén xu Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, X Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Buoc 7.2 |7, . p -
tinh phé duyét doi linh vuc
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
| ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh tL,’ZZh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (s6 héa doi véi cdc | Van thu Van phong | 0,5 ngay
Buoc két qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
N‘hafu} két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
v€; két qua da cé,rlu’u kho, thong bdo tra | tinh;
. két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan, | - Trung tam PVHCC \
Buge 8 t6 chic hodc chuyén cho Trung tam | cap xa@ noi nhan ho 0,5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 10 ngay
IV. LINH VUC HOA GIAI THUONG MAI
1. Cap Giay phép thanh 1ap Trung tim hoa gidi thwong mai (1.008907)
TT Trinh tu/Noi dung cong viée Trach nhigm giai | Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd | - Bo phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thi tuc hanh chinh (TTHC); quét|va Tra két qua cua
(scan), sO héa ho so TTHC tiép nhan, | S6 Tu phap  tai
ceflp nhat vao Co so dir ,liéu cua H¢ | Trung tam Phuc vu
Budc 1 thong thong tin giai quyét TTHC cua | HCC;

tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y ho so
Dbi v6i truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO
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Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua day
du, chinh xé4c theo quy dinh: huéng dan
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién hd so theo
quy dinh;

+ Truong hop tir chbéi nhin hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hdé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri to chure, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy hd so TTHC.

Budc 2 Phan cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budce 3 , . 5 ] 10 nga
Tham dinh hé so Cong  chire duge =
phéan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hdé so, Trinh ky | Lanh dao phong 02 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& 1,5 ngay
Buoc 6 Vao s, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly hé so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, X ly ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo | 02 ngay
Buoc 7.2 |7, . p ~
tinh phé duyét doi linh viec
Bube 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh Zzzh dao UBND | 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (sé héa déi véi cdc | Van thw Vin phong | 0,5 ngdy
Budoe ket qua TTHC chwa duwgc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhan két qud; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
ve ket qua da co, luu kho, thong bdo tra | tinh;
Budce 8 ket qua giai quyét TTHC cho ca nhan, | - Trung tam PVHCC 0.5 ngdy

t6 chic hoic chuyén cho Trung tam
phuc vu hanh chinh coéng cap xa dé tra
cho ca nhan, t6 chuc

cap xa noi nhan ho
SO

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay




95

2. Cép lai Gidy phép thanh 1ap Trung tAm hoa giai thwong mai, Gidy phép thanh lap
chi nhanh, vian phong dai dién cia to chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai tai Viét
Nam (1.008908)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so thi tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua HéE
thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xir Iy hd so
Dbi v6i truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
du, chinh xac theo quy dinh: hudng dan
bd sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Truong hop tir chbéi nhin hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét ho
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhan hd so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri to chire, c4 nhan; chuyén hd so dén
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S& Tu phép tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cép x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Budce 2

Phan cong thdm dinh ho so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budoce 3

Tham dinh hd so

Cong chuc dugc
phéan cong

1,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Vao sd, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Buoce 7

UBND tinh

03 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Buwoc 7.2

Xt Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

0,5 ngay

Bwoc 7.3

Duyét hé so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Buwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay




96

Phat hanh vén ban, (s6 héa déi véi cdc | Van thw Vin phong | 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém | - Trung tam PVHCC
Vé:: két qua da c(),’lu’u kho, thong bdo tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, | - Trung tam PVHCC \
Buge 8 t6 chirc hodc chuyén cho Trung tam cap x4 noi nhan ho 0,5 ngdy
phuc vu hanh chinh cong cip xa dé tra | so
cho cé nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 07 ngay
3. B6 sung hoat dong hoa giii thwong mai cho Trung tim trong tai (1.008909)
TT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhl? m gial | Thot san
quyeéet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cta hod | - Bo phan Tiép nhéan | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, | S& Tu phéap tai
cap nhat vao Co so dur liéu cua HE | Trung tam Phuc vu
thong thong tin giai quyet TTHC cua | HCC;
tinh theo quy dinh (chuyen xtr 1y hd so | - Trung tim PVHCC
Dbi v6i truong hop tiép nhan tai Trung cap x4 noi nhan hd
tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung | g4
tam PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Truong hop hd so TTHC chua day
. du, chinh xac theo quy dinh: huéng dan
Budce 1 2 . A A A
b6 sung, hoan thi¢n hd so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;
+ Truong hop tir chbéi nhan hd so
TTHC: gti Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.
+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so d&én
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.
Budc 2 Phén cong thdm dinh hd so Lanh dao phong 0,5 ngay
BudeS | i dinh hd so Cong chirc duoc 45 ngdy
phéan cong
Buéc4 | Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc S | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
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Budc 6 Vao sb, dong dau, phat hanh vin ban Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 03 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy hé so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xk Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 0,5 ngay
Buce 7.2 |, . . R
tinh phé duyét doi linh vuec
Bube 7.3 Duyét hé so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Vin phong | 0,5 ngay
T ky UBND tinh
Bube 7.4 Ky hé so, chuyén phdt hanh ];iii;lh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (sé héa déi véi cdc | Van thw Vin phong | 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
Nhan két qué; xac nhan trén phén mém | - Trung tam PVHCC
Vé:! két qua da C('),,lu'u kho, thong bdo tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, | - Trung tam PVHCC N
Bute 8 t6 cctln'rc ghoaflc(:l c}:]huyén cho Trung tam | cap xégnoi nhan hod 0,5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cip xi dé tra | so
cho ¢4 nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay

4. Thay doi tén goi, dia chi tru s¢ Trung tim hoa giai thwong mai sang tinh, thanh phé
truc thugc Trung wong khac; ding ky hoat dong Trung tam hoa gidi thwong mai khi

thay doi dia chi tru sé sang tinh, thanh pho trwe thudc trung wong khac (1.008910)
4.1. Truwong hop thay doi vé tén goi, Trung tim hoa giai thwong mai

TT

Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co so dur liéu cua He
thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xtt 1y ho so
Dbi véi truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day
du, chinh xac theo quy dinh: huéng dan
bo sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhdn hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét ho
so TTHC theo quy dinh.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
So Tu phép tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan hd so, lap Gidy
tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xt Iy hd so TTHC.

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budc 3 . ) 5 i 7,5 nga
Thim dinh b so Cong chirc duge gay
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budc 6 Vao sd, dong diu, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 03 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiép nhdan, chuyén xur Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xu Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 0,5 ngay
Buoc 7.2 |7, ; ; o e
tinh phé duyét doi linh vyc
Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 0,5 ngay
Bucdc 7.3 | ky (ky van ban chdp thugn néi dung | UBND tinh
thay doi)
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh f;zzh dao UBND 0,5 ngay
Phat hanh van ban, (so héa doi véi cdc | Van thu Van phong 0,5 ngay
Buoc ket qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
Nhér} két qud; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
ve két qua da co, luu kho, thong bdo tra | tinh;
. ket qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, | - Trung tim PVHCC \
Buoce 8 t6 chuc hodc chuyén cho Trung tam cAp x4 noi nhan hd 0.5 ngay
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyet quy trinh TTHC 10 ngay

Sau khi két thiic quy trinh trén, Trung tdm hoa gidi thwong mai tiép tuc thwce hién quy trinh moi:
dé nghi thay doi tén goi trong Gidy dang ky hoat dong gui So Tu phdp quyet dinh thay doi (gui
dé nghi qua Trung tam PVHCC).

Bude 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua HE
thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xtt 1y ho so
Déi v6i truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S& Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua diy
du, chinh xac theo quy dinh: hudng dan
bo sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan hé so, 1ap Gidy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua
giri to chuc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

Budc2 | Phan cong thim dinh hd so Lanh dao phong 0,5 ngay
Buded | ham dinh hd so Cong chic duoc 2,3 ngdy
phén cong
Budce 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budc 6 I Vao s6, dong dau, phé,t hanh van ban Van thu 0,5 ngay
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 05 ngay

4.2. Truong hop thay doi dia chi tru sé sang tinh, thanh pho triee thuge trung wong khdc

r

Trach nhiém giai

Thoi gian

TT Trinh tu/N0i dung cong viéc quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh x4c, diy di cia hd | - Bo phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, So Tu phap tai
cap nhat vao Co s¢ dit li¢u cua HE Trung tam Phuc vu
thong thong tin giai quyét TTHC cua HCC;
tinh theo quy dinh (chuyén xir ly ho so | - Trung tim PVHCC
Déi vé6i truong hop tiép nhan tai Trung | c4p x3 noi nhan hd
tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung SO

Bude 1 tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua day
du, chinh xac theo quy dinh: hudng dan
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cdu bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so
TTHC: gtri Phiéu tir chi giai quyét hd
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so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhén hd so, lap Giéy
tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua
guri td chtrc, c4 nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Bude 3 , \ 5 ] 0,5 nga
Thim dinh h so Cong chirc duoc gy
phén cong
Budce 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Budc 6 | Vao sb, dong diu, phat hanh vinban | Van thu 0,5 ngdy
Budc 7 UBND tinh 02 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiep nhdan, chuyén xur ly ho so | T rung tam PVHCC
i cua tinh 0.5 nod
, Xur Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND Chuyén vién theo o NEay
Buoc 7.2 |7, . . -
tinh phé duyét doi linh viec
Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 0,5 ngay
Budgc 7.3 | ky (ky van ban chap thudn ngi dung UBND tinh
thay doi)
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh Zzzh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (s6 héa dbi véi cdc
Buoc két qua TTHC chuwa dwg'c ky so phdt Van thu Van phong
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam UBND tinh
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhén trén phan mém | - Trung tam PVHCC 0.5 nod
Vé’ két qua da cc'),’lu'u kho, thong béo tra | tinh; 0 gAY
. két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan, | - Trung tam PVHCC
Budc 8 2 . < 2 A K o e 1A 1A
t6 chic hoac chuyén cho Trung tam | cap xa noi nhan ho
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét quy trinh TTHC 05 ngay

Sau khi ké{ thic quy trinh trén, Trung tam hoa giai thwong mai tiép tuc thuc hién quy trinh moi:
de nghi cap Giay dang ky hoat dong gui So Tw phap quyét dinh (gui dé nghi qua Trung tam

PVHCC).
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua hd | - B phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thi tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa ho so TTHC tiép nhén, | S6 Tu phap tai

Budce 1 cap nhit vio Co so dit liéu cia Hé | Trung tam Phuc vu

thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xtr 1y hd so
Dbi v6i truong hop tiép nhan tai Trung

HCC;
- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhén ho
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tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung | so
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
du, chinh xac theo quy dinh: huong dan
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Truong hop tir chbéi nhin hd so
TTHC: gui Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhan ho so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri to chire, c4 nhan; chuyén hd so dén
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay

Budce 3 , . 5 ] 12,5 nga
Tham dinh hé so Cong chirc duoc =
phéan cong

Budc4 | Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC

Budc5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay

Budc 6 Vao sd, dong dau, phé,t hanh van ban Vian thu 0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyet TTHC 15 ngay

5. Cap Giay phép thanh lap chi nhanh/vin phong dai dién ciia t6 chirc hoa giai thwong
mai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.008911)

Trach nhiém gidi | Thoi gian

TT Trinh tw/N§i dung cong viéc quyét thwe hién

Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy da ctia hd | - Bd phan Tiép nhéan | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén, | S& Tu phép tai

cap nhat vao Co sé dir li€u cua HE | Trung tdm Phuc vu
thong thong tin gidi quyét TTHC cua | HCC;

tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y ho so | Trung tim PVHCC
Déi voi trudng hop tiép nhan tai Trung | c4p x4 noi nhan hd
Budc 1 tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung | gy

tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
du, chinh xac theo quy dinh: hudong dan
bd sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;
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+ Trudng hop tir chdi nhdn hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét ho
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan hd so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xt Iy hd so TTHC.

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budce 3 . ) 5 ) 10 nga
Thém dinh hé so Cong chire dugc 8
phan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hdé so, Trinh ky | Lanh dao phong 02 ngay
duyét TTHC
Budc 5 Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 1,5 ngay
Budc 6 Vao sd, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiép nhdan, chuyén xu Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, X ly ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Buoc 7.2 |7, . p ~. 7
tinh phé duyét doi linh vuc
Bube 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
" |k UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh tLizzh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (s6 héa doi véi cdc | Van thu Van phong | 0,5 ngay
Buoc két qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
Nhér} két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
ve két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan, | - Trung tam PVHCC \
Buge 8 t6 chirc hodc chuyén cho Trung tam | cAp xi noi nhan ho 0,5 ngdy
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, to chuc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 20 ngay

6. Cham dut hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai trong trwong hop Trung tim

hoa giai thwong mai tw chAm dit hoat dong (2.000515)

TT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhl? m giai | Thot gan
o ) quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd | - Bo phép Tiép nhan 0,5 ngay
Bude 1 so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua ctua

(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co sé dir liéu cua H¢

S¢ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
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thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xtr 1y ho so
Dbi véi truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day
du, chinh xac theo quy dinh: huong dan
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau b sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhian hd so
TTHC: gui Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop h6é so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan ho so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri to chue, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd
SO

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Buoc 3 , X 5 ’ 1,5 nga
Tham dinh hé so Cong chirc duoc s
phéan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budc 6 Vao s, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 03 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly hé so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xt Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND Chuyén vién theo 0,5 ngay
Buoc 7.2 |, . . o 7
tinh phé duyét doi linh vuc
Bube 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 0,5 ngay
T |k UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh f;zzh dao UBND 0,5 ngay
Phat hanh van ban, (s0 héa doi vdicdc | Van thu Van phong 0,5 ngay
Buoc két qua TTHC chwa dwoc ky s phdt UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
Nhén ket qua; xac nhén trén phan mém | - Trung tdam PVHCC
ve ket qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
Budc 8 két qua giai quyet TTHC cho S& Tu - Trung tam PVHCC | 0,5 ngay

phap, ca nhén, t6 chirc hodc chuyén cho
Trung tam phuc vu hanh chinh cong

cap xa noi nhan ho
SO
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cap xa dé trd cho c4 nhan, t6 chiic

S Tu phap thu hoi gidy dang ky hoat

Bude 9 dong cua Trung tam

05 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 12 ngay

7. Thay ddi tén goi, Truéng chi nhanh, dia chi tru sé sang tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong khéc ciia chi nhanh té chirc hoa giai thwong mai nuéc ngoai tai Viét Nam;
diing ky hoat dong ciia chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam
khi thay ddi tén goi, Trtro’ng chi nhanh (1.008916)

7. 1. Truwong hop thay déi vé tén goi, Truwéng chi nhdnh

Trach nhiém gidi | Thoi gian

TT Trinh tw/N9gi dung cong viéc quyst thwe hién

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd | - B phan Tiép nhan 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén, | So Tu phap tai

cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua HE | Trung tdm Phuc vu
théng thong tin gidi quyét TTHC cua | HCC;

tinh theo quy dinh (chuyén xt 1y hd so | - Trung tim PVHCC
Déi voi trudng hop tiép nhan tai Trung | c¢4p x4 noi nhan hd
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung | ¢

tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day
du, chinh xdc theo quy dinh: huéng dan
bo sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhan hd so, lap Gidy
tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua
gui td chirc, c4 nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xt Iy ho so TTHC.

Bude 1

Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay

Bude 3 , \ 5 ] 7,5 nga
Thim dinh h so Cong chirc duge gay
phén cong

Budc 4 Tham dinh két qua, hdé so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC

Budc 5 Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay

Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban Vin thu 0,5 ngay

Budc 7 UBND tinh 03 ngay

Buée 7.1 | Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy ho so' | Trung tam PVHCC
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cua tinh

0,5 ngay

Bwoc 7.2

Xk Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

0,5 ngay

Bwoc 7.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh
ky (ky van ban chap thudn ngi dung
thay doi)

Lanh dao Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Buwoc 7.4

Ky ho so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay

Buwoc
7.5

Phat hanh van ban, (s6' héa déi véi cac
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc &

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém
vé két qua da co, luu kho, thong béo tra
ket qua giai quyét TTHC cho ca nhan,
t6 chic hoic chuyén cho Trung tam
phuc vu hanh chinh céng cp xi dé tra
cho ¢4 nhan, to chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd
Ny

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét quy trinh TTHC

10 ngay

Sau khi két thic quy trinh trén, chi nhanh cia 16 chirc hoa gidi thirong mai tiép tuc thuc hién
quy trinh méi: dé nghi thay doi tén goi trong Gidy dang ky hoat déng giri S¢ Tw phdp quyét
dinh thay doi (giki dé nghi qua Trung tam PVHCC).

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so thi tyuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co sé dit liéu cua H¢
thong thong tin gidi quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xtt 1y ho so
Dbi véi truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy
du, chinh xac theo quy dinh: hudong dan
bd sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Truong hop tir chdéi nhin hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét ho
so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhan hd so, lap Gidy
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
giri t6 chirc, ca nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xt Iy hd so TTHC.

- B6 phéan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S& Tu phép tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cép x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay

B3 Tham dinh b so Cong chitcduge | 2206

Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC

Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay

Bugc 6 | Vo s6, dong dau, phat hanh vén ban | Van thu 0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyet TTHC 05 ngay

7.2. Trwong hop thay doi dia chi tru sé sang tinh, thanh phé truwe thujc trung wong khdc

Trach nhiém giai

Thoi gian

TT Trinh tu/Noi dung cong viéc quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh xéc, dﬁy du coa hod | - Bo phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tyc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, | S& Tu phap tai
cap nhat vao Co s& dit lieu cua HE | Trung tdm Phyc vu
thong thong tin giai quyét TTHC cua | HCC;
tinh theo quy dinh (Chuyén xir 1y hd so | - Trung tim PVHCC
D61 voi truong hop ti€p nhén tai Trung | ¢4p xa noi nhan hd
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung | g¢
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua day
. du, chinh xé4c theo quy dinh: huéng dan
Budce 1 2 . A A NP
bo sung, hoan thién ho so va giri phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so theo
quy dinh;
+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd
so TTHC theo quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhan ho so, lap Giéy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua
guri td chire, c4 nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muru xtr Iy ho so TTHC.
Buéc 2 | Phan cong tham dinh hd so Lanh dao phong 0,5 ngay
Buded | ham dinh hd so Cong chic duoc 0.3 ngdy
phén cong
Budce 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Bude 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budc 6 | Vao s6, dong dau, phat hanh van ban | Vin thu 0,5 ngay
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Budc 7

UBND tinh

02 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiép nhdan, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

Buoce 7.2

Xt Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuec

0,5 ngay

Bwoce 7.3

Duyét ho so, trinh ld]ah dao UBND tinh
ky (k¢ van ban chdp thudn ngi dung
thay doi)

Lanh dao Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Buwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay

Buwoc
7.5

Phat hanh vin ban, (s6 héa déi véi cdc
két qua TTHC chuwa dwoc ky sé phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

Budc 8

Nhan két qua; xac nhan trén phén mém
vé két qua da co, luu kho, thong béo tra
két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan,
t6 chirc hodc chuyén cho Trung tim
phuc vu hanh chinh cong cép xi dé tra
cho ¢4 nhan, t6 chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cép x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay

8. Cham diit hoat ddng ciia chi nhanh, viin phong dai dién ciia to chirc hoa giai thuong
mai nwéc ngodi tai Viét Nam trong trwong hop chi nhanh, vin phong dai dién chim
dirt hoat dong theo quyét dinh ciia t6 chirc hoa gidi thwong mai nwée ngoai hoic to
chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai thanh lap chi nhanh, vin phong dai dién tai Viét
Nam chim dirt hoat déng ¢ nwéc ngoai (1.008912)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuwe hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd
so tht tyuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s& dir liu cua H¢
thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyen xtr 1y ho so
Dbi v6i truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy
du, chinh xdc theo quy dinh: hudng dan
bo sung, hoan thién ho so va gui phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so
TTHC: giri Phiéu tir chdi giai quyét hd

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua coa
S¢ Tu phdp tai
Trung tam Phuyc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x3 noi nhan hd
Ny

0,5 ngay
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so TTHC theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tiép nhan ho so, lap Giéy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua
guri td chire, c4 nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén mon, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

Budc 2

Phén cong tham dinh ho so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 3

Tham dinh hd so

Cong chac duogc

phén cong

1,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budce 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Vo sd, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

03 ngay

Buoc 7.1

Kiém tra, tiep nhan, chuyén xur ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Buwoc 7.2

Xk Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo

doi linh vuc

0,5 ngay

Buwoc 7.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Buwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao
tinh

UBND

0,5 ngay

Buoc
7.5

Phat hanh van ban, (s6' héa déi véi cac
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc &

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém
veé két qua da cd, luu kho, thong bao tra
két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan,
t6 chirc hodc chuyén cho Trung tim
phuc vu hanh chinh cong cip xa dé tra
cho ¢4 nhan, to chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cdp x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay

B. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN CUA SO TU PHAP
I. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP
1. Thi tuc dang ky hoat dong Van phong giam dinh tu phap (2.000823)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua hd so | - Bo phan Tiép nhan
Bude 1 | thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), so | va Tra ket qua ciia S¢ | 0,5 ngay
hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung
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so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tam Phuc vy HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC
ho so D6i voi truong hop tlep nhan tai | ¢4p xd noi nhan hd so
Trung tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng din bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudong hop tir chéi nhan hd so TTHC:
gli Phiéu tr chéi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngdy tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y ho

so TTHC.
Buée 2 Chuyén vién guqc 75 o3
"9 <! Tham dinh h so phén cong thim dinh neay
. . | Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 02 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 1,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Y9€ 2| Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Buge 6 | duad gidi quet TTHC choAca nhan, to cl‘w:c - Trung tim PVHCC 0.5 ngay
hoac chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to
chuce
Téng thoi gian gidi quyét 30 ngay

2. Thi tuc cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong
truwong hgp thay doi tén goi, dia chi tru sé, ngwoi dai dién theo phap luat, danh sach
thanh vién hgp danh ctia Van phong (2.000555)

STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién

Kiém tra tinh chinh xéc, day du cta hd s0 | - B phan Tiép nhan
Bude 1 | thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sO | va Tra két qua cua S¢ | 0,5 ngay
hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co | Tu phip tai Trung
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so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y
hdé so P6i voi truong hop tlep nhan tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng din bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudong hop tir chéi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Chuyén vién dugc

BUOC 2 | Thim dinh hé so phan cong thim dinh | 2 NE3Y
. . | Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Y9€ 2| Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Buge 6 | duad gidi quet TTHC choAca nhan, to cl‘w:c - Trung tim PVHCC 0.5 ngay
hoac chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to
chuce
Téng thoi gian gidi quyét 05 ngay

3. Tha tuc cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong

truwong hop Gidy ding ky hoat dong bi hw héng hoic bi mat (1.001117)

STT Trinh tu/NoQi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién

Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd S0 - B6 phan Tiép nhan
Bude 1 thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), so | va Tra két qua cua S6 0,5 ngiy

héa ho so TTHC tlep nhan, cap nhét vao Co
so dir liéu cuia Hé thong thong tin giai quyét

Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;
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TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hd so Dbi véi truong hop t1ep nhén tai
Trung tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng din bd
sung, hoan thién ho so va guri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Chuyén vién dugc

LA Tham dinh hd so phan cong tham dinh 2.5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong Bo \
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phép 0,5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Buée 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ > | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lén két qua; xac nhan trén phén mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da 053, luvu kho, thong béao gré két | tinh;
Buse 6 | dud gidl quyét TTHC cho ca nhén, to chirc | . Trung tél.m PVHCC 0,5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x3 noi nhan hd so
chinh cong cdp xi dé tra cho ca nhén, to
chure
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay
II. LINH VUC PAU GIA TAI SAN
1. Thu tuc dang ky hoat dong ciia doanh nghiép dau gia tai san (2.001395)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua hd so | - BO phan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua So
Bude 1 hoa ho so TTHC ti€p nhan, cap 'l’lhé_\l.t Yélo Cg "l:u’ phap tai Trung 0,5 ngay
s0 dir liéu cua HE thong thong tin giai quyet | tam Phuc vu HCC;

TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hoé so Poi véi truong hop tiép nhan tai

- Trung tam PVHCC
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Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

cap xa noi nhéan ho so

Chuyén vién dugc

BU% 2| g dinh hé so phin cong thim dinh | >3 1€
. Xét duyét va trinh Lanh dao Sé phé duyét | Linh dao phong Bo \
Buoc 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0.5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Bude 6 | 4ud gidl qliyet TTHC choAca nhan, to cI‘m:c - Trung thm PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho ca nhan, to
chuc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

2. Thi tuc thay doi ndi dung diing ky hoat déng ciia doanh nghiép diu gia tai sin

(2.001333)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thwe hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd SO | - B6 phan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua ctua S&
héa ho so TTHC tlep nhan, cap nhét vao Co | Tu phap tai Trung
Buse 1 so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tam Phuc vy HCC; 0.5 ned

TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC > ey

hdé so P6i voi truong hop tlep nhan tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

cap xa noi nhéan ho so
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Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xic theo quy dinh: huéng dan bo
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién h so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tr chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hod
so va hen ngdy tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

BU% 2| g dinh hé so phin cong tham dinh | 2> 1€
. | Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Bute 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Buge 6 | dua gidi qliyet TTHC choAca nhan, to cl‘w:c - Trung tim PVHCC 0.5 ngay
hoac chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho cé nhan, to
chuce
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

3. Thii tuc cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia doanh nghiép diu gia tai sin (2.001258)

STT

Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta ho so
tht tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
héa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co
so dit liéu ctia Hé thong thong tin gidi quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
h6é so Poi voi truong hop tlep nhén tai
Trung tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xdc theo quy dinh: huéng din bd

- Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cép x4 noi nhan ho so

0,5 ngay
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sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hdé so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hdé so TTHC déy dua, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Chuyén vién duogc

Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 4,5 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Linh dao phong Bo \
Buoce 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0.5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da cg&, luu kho, thong bao ‘Eré két | tinh;
Bude 6 | 4ud gidi qliyet TTHC choAca nhan, to cl}uc - Trung tim PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho ca nhan, to
chuce
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay

4. Thii tuc ding ky hoat dong ciia Chi nhanh doanh nghiép diu gia tai san (2.001247)

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, diy du cta ho so
thu tuc hanh chinh (TTHC) quét (scan), sb
héa hd so TTHC tlep nhan, cap nhat vao Co
s& dir liéu cua Hé thong thong tin glal quyet
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hd so DI vai truong hop tlep nhan tai
Trung tAm PVHCC xa thi chuyen vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng din bd
sung, hoan thién hd so va guri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién h so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua SO
Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0,5 ngay
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glii Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua guri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Budc 2

Tham dinh hd so

Chuyén vién dugc
phén cong tham dinh

4,5 ngay

Budc 3

Xet duy€t va trinh Lanh dao So phé duyét
két qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong B6
tro tu phap

0,5 ngay

Buoc 4

Xét duyét két qua TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 5

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho
Trung tdm PVHCC tinh.

Vién thu + Chuyén
vién

0,5 ngay

Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé
két qua da co, luu kho, thong béo tra két
qua giai quyét TTHC cho cé nhan, t6 chirc
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap xi dé tra cho c4 nhan, t6
chtrc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét

07 ngay

5. Thii tuc Phé duyét Trang thong tin d4u gia truc tuyén (2.001225)

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hod S0
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
hoa hd so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co
so dir liéu cua Hé thong thong tin gidi quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hd so Dbi véi truong hop tlep nhan tai
Trung tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh

- B0 phén Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan ho so

0,5 ngay
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xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir ly ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

BUOC 2| 1him dinh hé so phén cong tham dinh | 52 N8
., | Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 2,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 2,5 ngay
Budc 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
U0C > | Trung tam PVHCC tinh. vién 1,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da cg&, luvu kho, thong bao 'Eré két | tinh;
Buge 6 | dud gidi quet TTHC choAca nhan, to cl‘w:c - Trung tam PVHCC 0.5 ngay
hogc chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh | ¢4p x noi nhan ho so
chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to
chuce
Tong thoi gian giai quyét 90 ngay

6. Thii tuc diing ky tham du Kiém tra két qua tip sw hanh nghé diu gia (2.002139)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua hd so | - BO phéan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua So
hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Cg Tu phap tai Trung
s0 dir liéu cua HE thong thong tin giai quyet | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xuly |- Trung tm PVHCC
h6é so Poi voi truong hop tlep nhan tai | c4p xa noi nhan ho so
Trung tdm PVHCC xi thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
Buse1 | T Truong hop h6 so TTHC chwa day du, 0,5 ngy

chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chéi nhan hé so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy t1ep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
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S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Buge 2 Tham dinh hd so phan cong thim dinh 07 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao Sé phé duyét | Linh dao phong Bo \
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ Trung tim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Buge 6 | 4ud gidi qliyet TTHC choAca nhan, to cl}uc - Trung thm PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé tra cho cé nhan, t6
chuc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

7. Thi tuc thay doi ndi dung diing ky hoat déng ciia Chi nhanh doanh nghiép déu gia
tai san (1.013634)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuwe hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua hod so | - BO phan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua SO
héa ho so TTHC tlep nhan, cap nhét vao Co | Tu phap tai Trung
so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tam Phuc vy HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC
hd so Pbi véi truong hop tlep nhan tai | ¢4p xd noi nhan hd so
Trung tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
Buse 1 chinh x4c theo quy dinh: huéng dan bd 0.5 ngiy

sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chéi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir ly ho
so TTHC.
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Chuyén vién duogc

Buge 2 Thim dinh hd so phan céng tham dinh 2,5 ngay
. Xét duyét va trinh Linh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong B \
Buoce 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc § Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Y0€ > | Trung tim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két quad; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | tinh;
Bude 6 | dud gidi qliyet TTHC choAca nhan, to Cl:llIC - Trung té.m PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho ca nhan, to
chure
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay

8. Thii tuc cap lai Gidy ding ky hoat dgng ciia Chi nhanh doanh nghi¢p dau gia tai san
(1.013635)

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta ho 50
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
hoa hd so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co
so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC ciia tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y
h6é so Doi voi truong hop tiép nhan tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan ho so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, 1ap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0,5 ngay

Budc 2

Chuyén vién dugc

4,5 ngay
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Tham dinh hd so

phan cong tham dinh

Budc 3

Xet duyét va trinh Lanh dao So phé duyét
két qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong B6
trg tu phap

0,5 ngay

Budc 4

Xét duyét két qua TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 5

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho
Trung tam PVHCC tinh.

Van thu + Chuyén
vién

0,5 ngay

Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé
két qua da co, luu kho, thong bao tra két
qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc
hoic chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap xi dé tra cho c4 nhan, t6
chuce

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét

07 ngay

I11. LINH VU'C TRONG TAI THUONG MAI . .
1. Pang ky hoat dong Trung tim trgng tai khi thay doi dia diem dat tru sé sang tinh,

thanh phé truwe thudc trung wong khac (1.008889)

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta ho so
tht tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co
s¢ dit liéu cua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
h6é so Doi voi truong hop tlep nhén tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tur chbi nhén h6é so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua guri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0,5 ngay

Budc 2

Tham dinh hd so

Chuyén vién dugc
phén cong tham dinh

02 ngay
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Bude 3 Xet duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong B6 01 nea
két qua tham dinh TTHC. trg tu phap say
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S 0,5 ngay
Bude § Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ > | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lan két qua; xac nhan trén phén mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da cg'), luvu kho, thong béao Eré két | tinh;
Budce 6 qua giai quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngdy
hogc chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh | ¢4p x noi nhan ho so ’
chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to
chure
Téng thoi gian gidi quyét 05 ngay

2. Thu tuc ding ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tim trong tai; ding ky hoat djng
cia Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay doi dia diém dat tru sé' sang tinh, thanh
pho true thudc trung wong khac (1.008890)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai | Thai gian thuc
quyét hi¢n

Kiém tra tinh chinh xdc, day du cta hd so | - Bo phan Tiép
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | nhan va Tra két
héa ho so TTHC tlep nhan, cap nhat vao Co | qua cua S¢ Tu
so dir liéu ctia Hé thong thong tin giai quyét | phap tai Trung tim
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xtr 1y | Phuc vu HCC;
ho so Pbi vé6i truong hop tlep nhan tai | - Trung tim
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung | pyHCC cip x4 noi
tam PVHCC tinh) nhén hd so
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua diy du,

Buse 1 chinh XE%C ttho quy dil:lh: q huc’wgg d?ll’l ‘t;é 0,5 ngay
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién h so theo quy dinh;
+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir ly ho
so TTHC.

Budc 2 | Tham dinh ho so

Truon | Truwong hop dang ky hoat dong cua Chi | Chuyén vién dugc 07 ngay

g hop

nhanh Trung tam trong tai

phan cong tham
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1 dinh
. Truong hop dang ky hoat dong cua Chi | Chuyén vién dugc
Truon , A N . A 3. A A X
L nhdnh Trung tam trong tai khi thay doi dia | phan cong tham 02 ned
’ lem dat tru so sang tinh, thann pno truyc | din
S| diem aa ; nh, thanh phd dinh gy
thugc trung wong khdc
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao phong \
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. BO tro tur phap 01 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ > | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lan két qua; xac nhan trén phén mém V,é - Trung tdm
két qua da cp, luu kho, thong béao gré két | PVHCC tinh;
Bugc 6 | dua gidi qtiyet TTHC choAca nhan, to cl‘lu:c - Trung tam | 0,5 ngdy
hoac chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh | pyHCC c4p x4 noi
chinh cong cap xa dé tra cho ca nhan, t0 | nhan hd so
chuc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay dbi véi

truong hop dang
ky hoat dong
cua Chi nhanh
Trung tam trong
tai.

05 ngay d6i voi
truong hop dang
ky hoat ddng
cua Chi nhanh
Trung tam trong
tai khi thay do6i
dia diém dit try
s¢ sang tinh,
thanh phd truc
thudc trung
uong khéc.

3. Thu tuc thay ddi ndi dung Gidy ding Ky hoat dong cia Trung tim trong tai; thay ddi noi
dung Giay dang ky hoat dong ctia Chi nhanh To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam
(1.008904)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thwe hién

Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua hod 50 | - Bo phzflp Tiép nhan
Bude 1 | thi tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), so | va Tra ket qua caa S¢ | 0,5 ngay
hoéa hé so TTHC ti€p nhén, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung
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so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y
hdé so P6i voi truong hop tlep nhan tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng din bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudong hop tir chéi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngdy tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Chuyén vién dugc

BUOC 2 | Thim dinh hé so phan cong thim dinh | 0> NE3Y
. . | Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Y9€ 2| Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Buge 6 | duad gidi quet TTHC choAca nhan, to cl‘w:c - Trung tim PVHCC 0.5 ngay
hoac chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to
chuce
Téng thoi gian gidi quyét 03 ngay

4. Thii tuc thay d6i ndi dung Gidy ding Ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tim trong
tai khi thay doi Truéng Chi nhanh, dia diém dat tru s¢ cia Chi nhanh trong pham vi
tinh, thanh pho trwc thudc trung wong (1.008905)

STT Trinh tu/NoQi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua ho so | - B6 phan Tiép nhén
Bude 1 thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sO | va Tra két qua cua So 0,5 ngiy
héa ho so TTHC tlep nhan, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung ’
so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tim Phuc vu HCC;
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TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hd so Dbi véi truong hop t1ep nhén tai
Trung tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng din bd
sung, hoan thién ho so va guri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

Chuyén vién dugc

LA Tham dinh hd so phan cong tham dinh 0.5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong Bo \
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phép 0,5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Buée 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ > | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lén két qua; xac nhan trén phén mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da 053, luvu kho, thong béao gré két | tinh;
Buse 6 | dud gidl quyét TTHC cho ca nhén, to chirc | . Trung tél.m PVHCC 0,5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x3 noi nhan hd so
chinh cong cdp xi dé tra cho ca nhén, to
chure
Tong thoi gian giai quyét 03 ngay

5. Thu tyc dang ky hoat dong Chi nhanh cuaa T6 chirc trong tai nwdc ngoai tai Viét Nam
sau khi dwgc Bo Tw phap cap Glay phép thanh lap; diang ky hoat dong Chi nhanh cia To6
chitc trong tai nuwéc ngoai tai Viét Nam trong truwong hop chuyén dia diém tru sé sang

tinh, thanh phé truc thudc trung wong khac (1.008906)

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, da‘Ly du cua hod 50 | - B6 phan Tiép nhan
. thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua SO \
Buoc 1 0,5 nga
hoa ho so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung b
s& dit liéu cua Hé thong thong tin giai quyét
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TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hd so Dbi véi truong hop t1ep nhén tai
Trung tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng din bd
sung, hoan thién ho so va guri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Chuyén vién dugc

LA Tham dinh hd so phan cong tham dinh 02 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong Bo \
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phép 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Buée 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ > | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lén két qua; xac nhan trén phén mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da 053, luvu kho, thong béao gré két | tinh;
Buse 6 | dud gidl quyét TTHC cho ca nhén, to chirc | . Trung tél.m PVHCC 0,5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh | ¢4p x3 noi nhan hd so
chinh cong cdp xi dé tra cho ca nhén, to
chure
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay

6. Thi tuc cip lai Gidy ding ky hoat dong cia Trung tim trong tai, Chi nhanh Trung

tam trong tai, Chi nhanh cia To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.001248)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cta hd 50 | - Bo phélp Tiép nhan
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua S&
. hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung \
Budce 1 e e : p : 0,5 nga
s0 dir liéu cua HE thong thong tin giai quy¢t | tam Phuc vu HCC; s
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC

hoé so Poi véi truong hop tiép nhan tai
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Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

cap xa noi nhéan ho so

Chuyén vién dugc

Buge 2 Tham dinh hd so phan céng tham dinh 02 ngay
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Buoc 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Bude 6 | 4ud gidl qliyet TTHC choAca nhan, to cI‘m:c - Trung tim PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho ca nhan, to
chuc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
IV. LINH VUC HOA GIAI THUONG MAI
1. Pang ky lam hoa gidi vién thuwong mai vu viéc (1.009284)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thwe hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua hod sq -Bo phzflp Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua ctua S&
héa ho so TTHC tlep nhan, cap nhét vao Co | Tu phap tai Trung
Buse 1 so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tam Phuc vy HCC; 0.5 ned
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu 1y | - Trung tim PVHCC > ey

hdé so P6i voi truong hop tlep nhan tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

cap xa noi nhéan ho so
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Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xic theo quy dinh: huéng dan bo
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién h so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tr chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hod
so va hen ngdy tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

BU% 2| g dinh hé so phin cong tham dinh | 04 2%
. | Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Bute 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Buge 6 | dua gidi qliyet TTHC choAca nhan, to cl‘w:c - Trung tim PVHCC 0.5 ngay
hoac chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho cé nhan, to
chuce
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

2. Ping ky hoat dong Trung tAm hoa giai thwong mai sau khi dwoc cip Gidy phép
thanh lap (1.008913)

STT | Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua ho so | - Bo phén Tiép nhan
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), so | va Tra két qua cua S6
héa ho so TTHC tlep nhan, cap nhat vao Co | Tu phap tai Trung
s¢ dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tam Phuc vy HCC;
Bude 1 TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xuly |- Trung tim PVHCC 0,5 ngiy

h6é so Doi voi truong hop tlep nhén tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua day du,

cap xa noi nhan ho so
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chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chéi nhén hé so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy t1ep nhan hd
s0' va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Chuyén vién duogc

Buge 2 Thim dinh hd so phan céng tham dinh 12 ngay
. Xét duyét va trinh Linh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong B .
Bude 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc § Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két quad; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | tinh;
Bude 6 | 4ud gidi qliyet TTHC choAca nhan, to Cl:llIC - Trung tam PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho ca nhan, to
chtre
Tong thoi gian giai quyét 15 ngay

3. Thu tuc dang ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tam hoa giii thwong mai
(2.001716)

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hod 50
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
héa hd so TTHC tlep nhén, cap nhat vao Co
so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr Iy
h6é so Doi voi truong hop tiép nhan tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua SO
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0,5 ngay
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b6 sung, hoan thién h so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chéi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ciru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 04 ngay
., | Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Bude 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phép 01 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y9€ 2| Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lan két qua; xac nhan trén phén mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da cg'), luu kho, thong bao 'Eré két | tinh;
Budc 6 qua giai quyét TTHC cho ca nhén, t6 chic | - Trung tim PVHCC 0.5 ngay
hogc chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh | ¢4p x noi nhan ho so ’
chinh cong cap xa dé tra cho cd nhan, to
chuce
Téng thoi gian gidi quyét 05 ngay

4. Thu tuc cip lai Gidy ding ky hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai, chi nhianh
Trung tam hoa gidi thwong mai, chi nhanh to6 chirc trong tai nwéc ngoai tai Viet Nam

(1.008914)

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thwe hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cua hd so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sd
héa ho so TTHC tlep nhan, cap nhat vao Co
so dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hdé so D6i véi truong hop tlep nhan tai
Trung tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng din bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién h so theo quy dinh;

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0,5 ngay
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+ Truong hop tir chdi nhan ho so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngdy tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Buge 2 Thim dinh hd so phan céng tham dinh 04 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét Lanh dao phong B6 \
Buoce 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Buée 5 Phét hanh vin ban, chuyén két qua cho Van thu + Chuyén
Y€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N,hén két qua; xac nhan trén phan mém vé |- Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket tinh;
Bude 6 | dua gidi quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc | . Trung tam PVHCC 0,5 ngdy
hoic chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6
churc
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay

5. Pang ky hoat dfng cua chi nhanh to chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét
Nam sau khi duwge cap Giay phép thanh lap (1.008915)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, déy du cua hod so | - BO phan Tiép nhan
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | va Tra két qua cua So
hoa hd so TTHC tlep nhén, cap nhét vao Co | Tu phap tai Trung
so dit liéu cua Hé thong thong tin gidi quyét | tam Phuc vy HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xuly| . Trung tm PVHCC
ho so D6i voi truong hop tlep nhan tai | ¢4p xd noi nhan hd so
Trung tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
Budce 1 | tam PVHCC tinh) 0,5 ngay
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién ho so va guri phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh;
+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC
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theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua giri to churc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

BU2 | Thm dinh hé so phan cong tham dinh | 07 Y
., | Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao phong Bo ‘
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. trg tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao SO 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y9€ 2| Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket | tinh;
Buge 6 | dua gidi qliyet TTHC choAca nhan, to cl‘w:c - Trung tam PVHCC 0.5 ngay
hoac chuyén cho Trung tam phuc vu hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho cé nhan, to
chuce
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay




131

PHU LUC V

QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH
VUCQUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN

PHAN 1
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TINH PHU THQ

TT Tén thu tuc hanh chinh

1 Thu tuc Cap chimg chi hanh nghé Quan tai vién d6i véi luat su, kiém toan vién, nguoi
¢6 trinh do cir nhan luét, kinh té, ké toan, tai chinh, ngan hang va c6 thoi gian cong tac
trong linh vyc dugc dao tao tir 05 nam trg 1€n (2.001130)

2 | Thutuc Cap chumng chi hanh nghé Quan tai vién dbi voi ludt su nudc ngoai da dugc
cap Giay phép hanh nghé luat su tai Viét Nam theo quy dinh cta phap luat vé luat su,
ki€m todn vién 1a ngudi nudc ngoai theo quy dinh cua phap luat vé kiém
toan(1.002681)

3 | Thu tuc Cép lai ching chi hanh nghé Quan tai vién (2.001117)

4 | Tha tuc dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san vdi tu cach c nhan (1.002626)

5 | Thu tyc dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san d6i voi doanh nghiép quan
ly, thanh ly tai san (1.001842)

6 | Thu tuc Thay ddi thanh vién hop danh ctia cong ty hop danh hoic thay doi chii doanh
nghié¢p tu nhan cua doanh nghi€p quan 1y, thanh Iy tai san (1.008727)

7 | Thu tuc Thay ddi tén, dia chi tru s&, van phong giai dién, chi nhanh, nguodi dai dién
theo phap luat, danh sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép quan ly, thanh
ly tai san (1.001633)

8 | Thu tuc Thay d6i thong tin ding ky hanh nghé ciia Quén tai vién (1.001633)
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PHAN 1
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LiNH VUC QUAN
TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY,THANH LY TAI SANTHUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA CAC CAP TREN TINH PHU THOQ

I. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND TINH

1. Thii tuc Cap chirng chi hanh nghé Quan tai vién doi véi luit sw, Kiém toan vién,
ngudi cé trinh dj cir nhan luit, kinh té, ke toan, tai chinh, ngan hang va cé thoi gian

cong tac trong linh vuc duwge dao tao tir 05 nam tré 1én (2.001130)

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
2 I T ST £ - B6 phan tiép nhén va
Kiém tra, huéng dan tiép nhén ho so, quyét S A
O ~ 1A A 2 trd két qua cta S¢ Tu
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén L A
Y1 1A P £ A phap tai Trung tam
xtr Iy ho so (Poi voi truong hop tiép nhan tai \ .
A ~ s 2 A A phuc vu Hanh chinh
. Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | * . "~ | \ \
Budc 1 cong tinh Phu Tho 0,5 ngay
PVHCC tinh) A
- Trung tdm Phuc vu
- Thong bao bod sung, hoan thién hodc tur chéi X , A o
ii quyét hd so(ndu co) hanh chinh cong cac xa,
glaquy phuong trén dia ban
tinh Phi Tho
. 2 A Chuyén vién phong B6 .
Budc 2 | Tham dinh ho so tro tir phap, S6 Tur phap 04 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S6 phé duyét két | Truong Phong B tro tu .
Bude 3 qud tham dinh TTHC phap, S& Tu phap 01 ngdy
. Xét duyét két qua TTHC tai SO chuyén Vin thu | . . , . \
Budc 4 s6 phét hanh Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 ctra ciia S& Van thu S¢ 0,5 ngay
. 2T A X xrx \ , Cong chuec, vién cua S¢ \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tam PVHCC 0,5 ngay
Bwdc 7 | Van phong UBND tinh 03 ngay
Bo ph,én Tiep nhén va
Bude _, , q ‘ Tra két qua cua Van
71 Kiém tra, ti€p nhan, chuyén xtr 1y ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
' Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong
Budc | Xu ly ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 0.5 ned
7.2 tinh phé duyét linh vyce -~ NEay
Budc e 1A . ~ , , Lanh dao Véan phong .
73 Duy¢t ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 0,5 ngay
B;I Zc Ky hd so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc | Phat hanh van ban, (S(A')’h(')a d6i véi cac két qua | Van thu cia Van phong 0.5 ned
7.5 | TTHC chua dugc ky sb phat hanh) chuyén k&t | UBND tinh -~ NEAY
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qué cho Trung tam PVHCC tinh

- B6 phan tiép nhan va
tra két qua cua So Tu
Nhan két qua; xac nhan trén pham mém vé két | phdp tai Trung tim
qué di co, luu kho, thong bao tra két qua giai phuc vu Hanh chinh

Budc 8 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chtic hodc chuyén | cong tinh Pha Tho 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xa dé - Trung tdm Phuc vu
tra cho ca nhén, t6 chirc hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
Téng thoi gian giai quyét 10 ngay

2. Thit tuc Cép chirng chi hanh nghé Quén tai vién doi véi luit sw nuwée ngoai da dwgc
cap Gidy phép hanh nghé luit su tai Viét Nam theo quy dinh ciia phap luat vé luat s,
kiém toan vién 1a ngwoi nwéc ngoai theo quy dinh cia phap luat vé Kkiém
toan(1.002681)

STT Trinh tu/NoQi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra, hudng dan tiép nhan hd so, quyét A 1730 p han7 tle7p 1’11’17@.1'1 va
SR ~ 1 A A 2 tra két qua cua So Tu
(scan) sO hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén hép tai T 0
xir 1y hd so (Déi véi truong hop tiép nhén tai phap al H{m}lg }?’mh
Bu6c 1 | Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tam | P1H¢ V4 Banh chin 0,5 ngay
PVHCC tinh) cong tinh Phu Tho
- Thong bao bo sung, hoan thién hodc tir chdi ) Tmng t am lfhuc Yu .
gidi quyét h so(néu c6) hanh chinh cong céc xa,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
Buéce 2 | Thim dinh hd so dé nghi bé nhiém Chuyén vién phong BO |,
j g j trg tu phép, S¢ Tu phap gay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S6 phé duyét két | Truong Phong B tro tu .
Bude 3 qua tham dinh TTHC q phap, S& Tu phap 01 ngdy
Budc 4 zze; S;lg/}el; 31(}61‘[ qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu Lanh dao S& Tu phap 0.5 ngdy
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 cira ciia S¢ Van thu S¢ 0,5 ngay
. 21 A X s \ , Cong chue, vién cua S¢ \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tam PVHCC 0,5 ngay
Budce 7 | Van phong UBND tinh i 03 ngay
Bo ph,afln Tiep nhén va
Bude , ) , . Tra két qua cua Van
71 Kiém tra tinh, tiép nhan, chuyén xur Iy ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
' Trung tam Phuyc vu
hanh chinh cong
. e LA . ~ « \ Chuyén vién theo doi
Budéc | Xu ly ho so trinh Lanh dao Van phong UBND finh vue 0.5 nod
7.2 | tinh phé duyét - > NEaY
Truong hop can thiét, tién hanh x4c minh tiéu 0.5 noa
chuin bd nhiém, thong tin trong hd so dé nghi -~ Neay
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b6 nhi¢m
Budce A 1A . ~ , , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 0,5 ngay
B7u’ ZC Ky hé so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
| Phat hanh vin ban, (so hoa d6i véi cac két qua y s g
B;I gc TTHC chua dugc ky s6 phat hanh) chuyén két gg\;gilﬁla Van phong 0,5 ngay
) qud cho Trung tim PVHCC tinh
- Bo phéan tiép nhan va
) . .. |tra két qua cua S¢ Tu
Nhén ket qua; xac nhén trén pham mém vé két | phap tai Trung tam
qua da co, luu kho, thong béo tra két qua giai phuc vu Hanh chinh
Budce 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | cong tinh Phi Tho 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cap xa dé - Trung tdm Phuyc vu
trd cho ca nhan, t6 chuc hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
Tong thoi gian giai quyét 10 ngay
3. Thii tuc CAp lai chirng chi hanh nghé Quan tai vién (2.001117)
STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra, huéng dan tiép nhan hd so, quyét -Bop hanﬁ tep nl{an va
O Y A 2 tra két qua cua So Tu
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén . A
1 A ORI £ AT phép tai Trung tdm
xu 1y ho so (P61 voi truong hop ti€p nhan tai \ .
A o 2 A R phuc vu Hanh chinh
. Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | * . "~ | , \
Budc 1 , cong tinh Phu Tho 0,5 ngay
PVHCC tinh) A
R L 1R \ - N - Trung tam Phuc vu
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tir choi . , R o
i4i quyét hé so(néu co) hanh chinh cong cdc xa,
& phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
. P S Chuyén vién phong B .
Budc 2 | Tham dinh ho so dé nghi bd nhiém tro tir phdp, S& Tur phap 03 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Truong Phong Bo tro tu \
BuGe 3 | 114 thim dinh TTHC phép, S& Tu phip 0,5 ngdy
, Xét duyét két qua TTHC tai S chuyén Vin thu | . : . .
Budc 4 s6 phat hanh Lanh dao S¢ Tu phép 0,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 cua ctuia S& Van thu So 0,5 ngay
Buéc 7 | Vin phong UBND tinh 02 e lam
Bo ph;fm Tiép nhan va .
Bude 5 ) 5 . Tra két qua cua Van
71 Kiém tra tinh, tiép nhan, chuyén xur 1y ho so phong UBND tinh tai 0,25 ngay
: Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong
Budc | Xur 1y ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 0.5 ned
7.2 | tinh phé duyét linh vuc > NEaY
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Buée A 1A . ~ , , Lanh dao Van phong X
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 0,5 ngay
B7u’ ZC Ky hé so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 0,25 ngay
| Phat hanh vin ban, (so hoa d6i véi cac két qua y s g
B;I gc TTHC chua dugc ky s6 phat hanh) chuyén két gg\;gilﬁla Van phong 0,25 ngay
' qua cho Trung tdm PVHCC tinh

- Bo phan tiép nhan va

) . i o tra két qua cua So Tu

Nhén két qua; xac nhan trén pham mém vé két | phap tai Trung tam

qua da cd, luu kho, thong bdo tra két qua giai | phuc vu Hanh chinh
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | cong tinh Phu Tho 0,25 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xi dé
tra cho ca nhan, t0 chirc

- Trung tdm Phuyc vu
hanh chinh céng cac xa,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho

Tong thoi gian giai quyét

7 ngay lam
viéc

IL. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN CUA SO TU PHAP
1. Thu tuc dang ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai san véi tw cach ca nhan (1.002626)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuwe hién
Kiém tra, huéng dan tiép nhan hd so, quyét B? pA’han ticp nhan va
S L 1A A s x| tra két qua S& Tu phép
(scan) s0 hoa va luu trlt ho so dién ti, chuyén | | . A
o 17 1A ORI £ ~ . . |tal Trung tam PVHCC
xu ly ho so ( D61 voi truong hop tiép nhén tai tinh
Budc 1 | Trung tan} PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam B6 phin tiép nhan va tra 0,5 ngay
PVHCC tinh) .. | két qua Trung tim
- 'T'hongAba(; bo SIAmg,’hoan thién hodc tir choi PVHCC xd noi nhin hd
giai quyét ho so(néu co) o
. 2 Chuyén vién Phong B .
Buéc 2 | Tham dinh ho so. | tro tr phap, S6 Tu phap 03 ngay
Busdc 3 Xét dqyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong B6 tro 01 nea
qua thdm dinh TTHC tu phap, S& Tu phap gay
Bude 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S& Tu phap 01 ngay
Budce 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tim Vin the + chuvén vien 01 ned
PVHCC y 8y
Nhén két qua; xdc nhan trén phan mém vé két | Cong chirc, vién cua S¢
Budc 6 qué’dé ¢0o, luu kho, théng bao tra ket qu:é giai | tai Trung tdm PVHC(; 0.5 ned
quyet TTHC cho cd nhan, 6 chirc hodc chuyén cho | Trung tdam PVHCC cap > Ngay
Trung tdim PVHCC x3a d¢€ trd cho c4 nhén, t6 chirc) | xa noi nhan ho so
Tong thoi gian giai quyét gzézgay lam

2. Thii tuc ding ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai sin ddi véi doanh nghiép quan Iy,
thanh ly tai san (1.001842)




136

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
B phan tiép nhan va
Kiém tra, huéng din tiép nhan hd so, quyét |tra két qua So tai
(scan) s6 hoa va luu trir hd so dién tir, chuyén | Trung tdm PVHCC
xtr 1y ho so ( D6i voi truong hop tiép nhén tai | tinh
Bude 1 | Trung tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tim | B6 phan tiép nhan va 0,5 ngay
PVHCC tinh) tra két qua Trung tim
- Thong béo bod sung, hoan thi¢n hodc tur chdi | PVHCC x& noi nhén
giai quyét hd so(néu co) hd so
Budc 2 | Tham dinh ho so. ggiﬁe;h;;nsgh{fgi Eé?p 03 ngay
Busc 3 Xét duqyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Lanh dao Phong B6 tro 01 ngay
qua tham dinh TTHC tu phap, Sé Tu phap
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S& Tu phap 01 ngay
Budce 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Van thu + chuyén vién 01 ngay
PVHCC
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | ., s ea s
qua da c6, luu kho, thong bao tra két qua giai C9ng chuc: vien cuia 8¢
. £ L 1A LA 14 < x| tai Trung tam PVHCC \
Bude 6 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chire hodc chuyén Trune tam PVHCC cA 0,5 ngay
cho Trung tam PVHCC xa dé trd cho ca nhan, | gram v, 4P
2 1 xa noi nhan ho so
to chirc)
2 v A 7 ngay lam
Tong thoi gian giai quyet vide

3. Thii tuc thay doi thanh vién hop danh ciia cong ty hop danh hoic thay ddi chi
doanh nghiép tw nhian ctiia doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san (1.008727)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
.2 . XX R A .. | BO phan tiép nhin va
Kiém tra, huéng dan tiép nhan ho so, quyét | . * % . L s
O < 1A A ; |trda két qua tai S&
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tr, chuyén A
o 1s LA ST & ~ . .| Trung tam PVHCC
xu ly ho so ( D61 voi truong hop tiép nhén tai tinh
Budc 1 | Trung tdim PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | . , . ..z Ay 0,5 ngay
, Bo phan tiép nhén va
PVHCC tinh) . 1k \ A
A . 1A A o g A tra két qua Trung tam
- Thong bao bd sung, hoan thién hoac tir choi ~ - ha
1ai quyét hd so (néu co) PVHCC xa noi nhin
& ho so
, 2 a N Chuyén vién Phong Bo \
Bude 2 | Tham dinh ho so. tro tir php, S& Tur phap 03 ngay
Bude 3 Xeét duy€t va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Lanh dao Phong Bo trg 01 ned
qua thim dinh TTHC tu phap, S& Tu phap gay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S¢ Tu phap Lanh dao S& Tu phép 01 ngay
Buéce 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Vin thu + chuven vién 01 nea
PVHCC y i
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | Cong chure, vién cua So
. qua da co, luu kho, thong bdo tra két qua giai tai Trung tdim PVHCC .
Budc 6 £ 2 2 X 0,5 ngay
quyét TTHC cho ca nhan, t6 chuc hoac chuyén | Trung tim PVHCC cap ’

cho Trung tim PVHCC x3 dé tra cho c nhan,

x4 noi nhan ho so
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| 3 chirc)

Tong thoi gian giai quyét

7 ngay lam

viéc

4. Thi tuc Thay doi tén, dia chi tru sé, vin phong dai dién, chi nhanh, nguoi dai dién
theo phap luit, danh sach Quan tai vién hanh nghe trong doanh nghiép quan ly, thanh

Iy tai sin (1.001633)

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, huéng dan tiép nhan ho so, quyét
(scan) s0 hoa va luu trlt ho so dién tir, chuyén
xu 1y ho so ( Poi véi truong hop ti€p nhan tai

Bo phan tiép nhan va
tra két qua Trung tam
PVHCC tinh

Budc 1 | Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tdm | B phan tiép nhan va 0,5 ngay
PVHCC tinh) tra két qua Trung tdm
- Thong béo bd sung, hoan thién hodc tir chdi | PVHCC x3 noi nhan
giai quyét hd so(néu cb) hd so 7
. X g A Chuyén vién Phong Bo
Budc 2 | Tham dinh ho so tro tir phap, S& Tur phap 01 ngay
Busc 3 Xét dqyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong B6 tro 0,5 ngy
qua tham dinh TTHC tu phap, Sé Tu phap ’
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S6 Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Van thu + chuyén vién 0.25 ngiy
PVHCC ’
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | Cong chirc, vién cia SO
. quéa da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tai Trung tim PVHCC \
Budc 6 X AT < 2 A X 0,25 ngay
quyéet TTHC cho ca nhan, t6 chitc hodc chuyén cho | Trung tim PVHCC cap
Trung tam PVHCC xa dé tra cho ca nhan, t6 chire) x4 noi nhan ho so
03 ngay

Tong thoi gian giai quyét

lam viéc

5. Thii tuc Thay doi thong tin ding ky hanh nghé clia Quan tai vién (1.00

1633)

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuwe hién

Kiém tra, huéng din tiép nhan ho so, quyét
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tr, chuyén
xtr Iy ho so ( Boi vai truong hop tiép nhan tai

Bo6 phan tiép nhan va
tra két qud Trung tam
PVHCC tinh

Bud6e 1 | Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tim | B9 phéan tiép nhan va 0,5 ngay
PVHCC tinh) | tra két qua Trung tdm
- Théng’béq bo sung, hoan thién hodc tir chdi | PVHCC xa noi nhan ho so
giai quyét ho so(néu co)
Budc 2 | Tham dinh ho so Ch}lyenqwen BO, tro tu
phap, S& Tu phap
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Truong Phong BO tro tur .
Bu6e 3 1 4 tham dinh TTHC phép, Sé Tu phap 0 ngay
Budce 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay
. Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tAm | . A n \
Budce 5 PVHCC Van thu + chuyén vién 0,5 ngay
Budc 6 | Nhan két qud; xac nhan trén phan mém veé két | Cong chirc, vién cua S& 0,25 ngay
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quéa da co, luu kho, thong bao tra két qua giai
quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén
cho Trung taim PVHCC xa dé tra cho cé nhén, t6 chiic)

tai Trung tam PVHCC
Trung tam PVHCC cap
x4 noi nhan ho so

Téng thoi gian giai quyét

03 ngay
lam viéc
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. PHULUC VI | . ,
QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUOQC LINH VUCTHUA PHAT LAI

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN VA
GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TIiNH PHU THQ

TT Tén thi tuc hanh chinh
1 Thi tucCong nhan twong duong dao tao nghé Thira phat lai & nudc ngoai (1.008921)
2 | Thi tuc B6 nhiém Thira phat lai (1.008922)
3 | Thi tucMién nhiém Thtra phat lai (trudng hop duge mién nhiém) (1.008923)
4 | Thi tuc B nhiém lai Thira phat lai (1.008924)
5 | Thu tuc Thanh 1ap Van phong Thura phat lai (1.008929)
6 | Thi tuc Chuyén d6i loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai (1.008932)
7 | Thu tuc Hop nhat, sap nhdp Vin phong Thira phat lai (1.008934)
8 | Thu tuc Chuyén nhugng Van phong Thira phat lai (1.008936)
9 | Thu tuc Pang ky tap sy hanh nghé Thira phat lai (1.008925)
10 | Thu tuc Thay ddi noi tip sy hanh nghé Thira phat lai (1.008926)
11 | Tha tuc Pang ky hanh nghé va cap Thé Thira phat lai (1.008927)
12 | Thu tuc Cap lai Thé Thira phét lai (1.008928)
13 | Thu tuc Bang ky hoat dong Van phong Thira phat lai (1.008923)

14 | Thu tyc Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia Van phong Thira phat lai (1.008931)
15 | Thu tuc Pang ky hoat dong sau khi chuyén doi loai hinh hoat dong Vin phong Thira
phat lai (1.008933) ,

16 | Thu tuc Bang ky hoat dong, thay d6i ndi dung dang ky hoat dong sau khi hop nhat, sap
nhap Van phong Thura phat lai (1.008935)
17 | Tha tuc Thay doi noi dung ding ky hoat dong sau khi chuyén nhugng Van phong Thira

phat lai (1.008937)
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PHAN II
NOI DUNG CU THE QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TUNG THU TUC HANH
CHINH THUQC LINH VUC THUA PHAT LAI

1.QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND TINH

1. Thi tucCong nhin twong dwong dio tao nghé Thira phat lai & nuwéc ngoai
(1.008921)

STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, quét | - }36 Phan qtiélq’ nh%n va
(scan) sO hoa va luu trit ho so dién tu, tr}?' ket qua Tcua S6 Tu
chuyén xir 1y hd so (Dbi véi truong hop | PP tal ‘rung tam
L% n . A ~ .. | phuc vu Hanh chinh
. tiep nhan tai Trung tdm PVHCC xa thi|%."" . , .
Buoc 1 PO . ) cong tinh Phu Tho 0,5 ngay
chuyén vé Trun{g tam PVHCC tinh) - Trung tim Phuc vu
- Thong bdo bo sung, hoan thién hodc tir | hanh chinh coéng cac x4,
choi gidi quyét ho so (néu co) phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
. 2 A Chuyén vién phong Bo \
Budc 2 | Tham dinh ho so tro tur phép, S& Tur phap 11 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S6 phé duyét két | Truong Phong B tro tu .
Bude 3 qud tham dinh TTHC phép, S& Tu phap 1,5 ngdy
. Xét duyét két qua TTHC tai S chuyén Vin thu | . . \ . .
Budc 4 s6 phat hanh Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phén 1 ctra cia S¢ Van thu S& 0,5 ngay
. 2 1A X \rx \ , Cong chuec, vién cua S¢ .
Buédce 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tam PVHCC 0,5 ngay
Budc 7 | Van phong UBND tinh
B phén Tiép nhan va
Bude 7 ’ 7 ‘ Tra két qua cua Van
71 Kiém tra, ti€p nhan, chuyén xtr 1y ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
' Trung tam Phuc wvu
hanh chinh cong
Buéc | Xu 1y ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 02 nod
7.2 tinh phé duyét linh vuc g2y
Buédce e 1A . ~ . , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 01 ngay
B;I ZC Ky hd so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
.| Phat hanh vin ban, (s6 hoa d6i véi cac két qua } e s
B7u gc TTHC chua dugc ky s6 phat hanh) chuyén két Egﬁgﬂ;‘ﬁ Vén phong 0,5 ngay
' qud cho Trung tdim PVHCC tinh
Budc 8 | Nhan két qud; xac nhan trén pham mém vé két | - B phan tiép nhan va 0,5 ngay
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qua da c6, Iuu kho, thong bao tra két qua giai
quyét TTHC cho cé nhan, t6 chtc hodc chuyén
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xa dé
tra cho cé nhan, t6 chirc

tra két qua cia SO Tu
phdap tai Trung tam
phuc vu Hanh chinh
cong tinh Phu Tho

- Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong céac xa,
phuong trén dia ban

tinh Phu Tho
2 N £ 20 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyeét vige
2. Thii tuc bd nhiém Thira phat lai (1.008922)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thue hién
2 . x X A 1A X - B0 phan tiép nhan va
Kiém tra, huéng dan ti€p nhan ho so, quyet . 1R . .
12 s ~ A A 2 tra két qua cua So Tu
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién ti, chuyén . . .
1 1A Lo gy e A phdp tai Trung tam
xu 1y ho so (P61 voi truong hop ti€p nhan tai \ .
n ~ 1 2 a n phuc vu Hanh chinh
. Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | * . "~ , , \
Budce 1 cong tinh Phti Tho 0,5 ngay
PVHCC tinh) A
- Trung tam Phuc vu
- Théng bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi hanh chinh c6 o
iai quyét hd so(néu co) ami i cong cac xa,
& phuong trén dia ban
tinh Phu Tho
Budc 2 | Tham dinh hd so dé nghi bd nhiém Chuyén vién phong Bo 04 ngay
j j j trg tu phap, S6 Tu phap
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Truéng Phong Bo tro tu \
Bude 3 quéa tham dinh TTHC phép, S¢ Tu phap 01 ngdy
, Xét duyét két qua TTHC tai S chuyén Van thu | . . : , .
Budc 4 s6 phat hanh Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phén 1 ctra cia S¢ Van thu So 0,5 ngay
. 2 1A X xrx . , Cong chuec, vién cua S¢ .
Buéce 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tam PVHCC 0,5 ngay
Budc 7 | Vin phong UBND tinh 20 e lam
B6 phén Tiép nhan va .
Bude 7 ’ 7 ‘ Tra két qua cua Van
71 Kiém tra tinh, tiép nhan, chuyén xur 1y ho so phong UBND tinh tai 01 ngay
) Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong
Buéc | Xir Iy hd so trinh Lanh dao Vin phong UBND %ﬁ-‘@‘l“en theo do 13 ned
7.2 tinh phé duyét ; g2y
Truong hop can thiét, tién hanh x4c minh tiéu 45 ngay
chuan bd nhiém, théng tin trong hd so dé nghi (Tam dung
b6 nhiém XLHS)
Budce e 1A . ~ . , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 02 ngay
Budc Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay

7.4
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. Phat hanh vin ban, (s6 hoa dbi voi cac két qua 3 e s
Budce s A 1a s 21X Van thu ctia Van phong \
75 TTHC chua dugc ky so phat hanh) chuyén keét UBND tinh 01 ngay
) qué cho Trung tam PVHCC tinh
- BO phén tiép nhén va
) . .. |tra két qua cua SO Tu
Nhén két qua; xac nhan trén pham mém vé két | phap tai Trung tam
qua da cd, luu kho, thong bdo tra két qua giai phuc vu Hanh chinh
Bude 8 | quyet TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | cong tinh Pha Tho 01 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xa dé - Trung tdm Phuc vu
trd cho cé nhan, t6 chiic hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
2 ‘.. 9 27 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét viée
3. Thii tuc mién nhiém Thira phat lai (truong hop dwgc mién nhiém) (1.008923)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thwe hién
Kiém tra, hudng dan tlep nhan hd so, quyet - Bo phén tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir hd so dién tu, chuyén | tra két qua cua So Tu
xt 1y ho so (P6i véi truong hop tlep nhan tai | phdp tai Trung tdm
Bude 1 Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tdm | phuc vy Hanh chinh 0.5 ned
PVHCC tinh) | cong tinh Pha Tho > NETY
- Théng’béc‘) bo sung, hoan thi¢n hodc tir chdi | - Trung tdm Phuc vu
giai quyét ho so (néu co) hanh chinh cong céc x4,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
Bué6e 2 | Tham dinh ho so d& nghi bd nhiém Chuyeén vién phong B 04 nga
j ghl j trg tu phap, S& Tu phép g2y
. Xét duyét va trinh Linh dao S¢ phé duyét két | Trudong Phong B6 tro tu \
BuGe 3 1 4 thim dinh TTHC phép, Sé Tu phap 01 ngay
. Xét duyét két qua TTHC tai S& chuyén Van thu | . . \ . .
Buéce 4 s6 phét hanh Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 cua cua S& Vin thu S¢ 0,5 ngay
. 2 1A X s \ , Cong chure, vién cua So \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Buéc 7 | Vin phong UBND tinh i?ézgay lam
BG phdn Tiép nhén va '
. 2 , . . F I Tra ket qua cua Van
Buoc Kiém tra tinh, tiép nhan, chuyén xu ly ho so phong UBND tinh tai 01 ngay
7.1 .
Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong
Buoc Xur ly ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 06 nod
7.2 tinh phé duyét linh vuc g
Buoc o \ ~ , , Lanh dao Van phong .
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 01 ngay
Budc Ky hé so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay

7.4
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Phat hanh van ban, (so6 hoa doi voi cac két qua

gbgac TTHC chira duwoc ky s6 phat hanh) chuyén két (I;cg}[tgwﬁ%la Van phong 0,5 ngay
) qua cho Trung tam PVHCC tinh
- BO phén tiép nhén va
tra két qua cua S¢ Tu
Nhan két qua; xac nhan trén phim mém vé két phap - tai T}'u e t,a m
NP A A e phuc vu Hanh chinh
qua da cd, luu kho, thong bao tra két qua giai Al ,
. X CotAC A 4 < 2 cong tinh Phu Tho \
Budce 8 | quyét TTHC cho cé nhan, to chirc hoac chuyén . 0,5 ngay
~ . . I - Trung tdm Phuyc vu
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cap xa dé \ , o .
. CorA R 1 hanh chinh cong céc x4,
tra cho ca nhan, t0 chirc \ N . \
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
z N £ 17 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét vide
4. Thi tuc bd nhiém lai Thira phat lai (1.008924)
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra, hudng dan tiép nhan h6 so, quyétq - B6 phan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén tra két qua cua So Tu
xu ly ho so (D61 voi trudong hop tiép nhan tai phdap tai Trung tam
Buse 1 Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm | phuc vu Hanh chinh 0.5 nei
PVHCC tinh) | cong tinh Phu Tho - ney
- Thong jbéo‘b() sung, hoan thién hoac tir choi - Trung tam Phuc vu
giai quyeét ho so(néu co) hanh chinh cong céac xa,
phuong trén dia ban
tinh Phu Tho
. Tham dinh ho so. Phdi hop véi cac co quan, Chuyén vién Bo trg tu \
Budc 2 don vi lién quan tham dinh phép, S& Tu phap 03 ngdy
B T
q : phap, S& Tu phap > NEFY
. Xét duyét két qua TTHC tai S chuyén Vin thu | . . \ . .
Buéce 4 s6 phét hanh Lanh dao S& Tu phap 01 ngay
) < o A
Budce 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 cua ctiia S& Xizr; thu S6 + chuyén 0,5 ngay
. 21 A £ s \ , Cong chue, vién cua S¢ \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tam PVHCC 0,5 ngay
Budc 7 | Vin phong UBND tinh 20 e lam
B6 phén Tiép nhan va .
Budc Kiém tra tinh, tiép nhan xir Iy hd so Tra két qua cua Van
» 1P Olig Y phong UBND tinh tai 01 ngay
7.1 A
Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong
Budce Xu 1y ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 15 nod
7.2 tinh phé duyét linh vue say
Y¢éu cau cung cap thong tin Ly lich tu phap Co quan quan 1y co so 03 ngay
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(khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so)

dir 1iéu 1y lich tu phap

Truong hop can thiét phai tién hanh xdc minh
tiéu chuan bd nhiém, thong tin trong ho so dé

nghi bd nhiém (khong tinh vao thoi gian thim %ﬂfﬁz vien theo doi| T %i‘;”g
dinh ho so0), thoi gian xac minh khong qué 45 j
ngay
Buéce A 1A . ~ , , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 02 ngay
]7320(: Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
. Phat hanh vin ban, (s6 héa doi voi cac két qua } e s
]731;00 TTHC chwa dugc ky s6 phat hanh) chuyén két gg&%‘igﬁa Vén phong 0,5 ngay
) qua cho Trung tdm PVHCC tinh
- B(f),phém ti€p nhan va
) . . o tra két qua cua So Tu
Nhén két qua; xac nhan trén pham mém ve€ két | phap tai Trung tam
qua da cd, luu kho, thong bdo tra két qua giai phuc vu Hanh chinh
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chire hodc chuyén | cong tinh Phu Tho 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xa dé - Trung tdm Phuc vu
tra cho ca nhan, t0 chirc hanh chinh céng cac xa,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
2 N S 27 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét vide
5. Thu tuc Thanh 1ap Van phong Thira phat lai (1.008929)
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra, hudng din tiép nhan hd so, quyét - Bop han iep nhan va
IO Y A 2 tra két qua cua So Tu
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén , 3 .
1 A Lo ey £ A phap tai Trung tam
xu 1y ho so (P61 voi truong hop ti€p nhan tai \ .
~ N s 2 n phuc vu Hanh chinh
. Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | * .~ | , .
Budce 1 , cong tinh Phu Tho 0,5 ngay
PVHCC tinh) A
o , 12 NP e 1 As - Trung tdm Phuyc vu
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tir choi . g n .~
i4i quyét hé so(néu co) hanh chinh céng cdc xa,
g phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
. 2 A Chuyén vién Bo trg tu \
Budc 2 | Tham dinh ho so phép, S& T phap 15 ngay
s | i L a0 SO SR g |
d : phap, S& Tu phap g3y
. Xét duyét két qua TTHC tai S& chuyén Van thu | . , , .
Budc 4 s6 phét hanh Lanh dao S¢ Tu phap 1,5 ngay
) < T A
Budce 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 cua cuia S& Xigﬁ thr 86 + chuyén 0,5 ngay
Budc 6 | Chuyén hd so dén Van phong UBND tinh Cong chirc, vién cua 56 0,5 ngay

tai Trung tdm PVHCC
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Van phong UBND tinh

Bude 7 20 ngay
B6 phén Tiép nhan va
Buéce q . ) . Tra két qua cua Van
71 Kiém tra ho so, tiép nhan xu ly ho so phong UBND tinh tai 01 ngay
) Trung tam Phuyc vu
hanh chinh cong
Budce Xu 1y ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 14 nod
7.2 tinh phé duyét linh vue gay
Buéce A 1A . ~ , , Lanh dao Vén phong \
73 Duyé¢t ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky UBND tinh 03 ngay
]73200 Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
. Phat hanh vin ban, (s6 héa doi voi cac két qua 3 s g
]73200 TTHC chua dugc ky s6 phat hanh) chuyén két Xgﬁgﬂ;&a Vén phong 0,5 ngay
' qud cho Trung tim PVHCC tinh
- B(f)’phan ti€p nhan va
tra két qua cua So Tu
Nhén két qua; xac nhan trén phim mém vé két php - tai T‘m e t’am
phuc vu Hanh chinh
qua da cd, luu kho, thong bdo tra két qua giai A ,
. cong tinh Phu Tho \
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, to chirc hodc chuyen . 0,5 ngay
- Trung tdm Phuc vu
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xa dé . : A o
, NI hanh chinh cong céc xa,
tra cho ca nhan, t0 chirc \ n . \
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
Téng thoi gian giai quyét 40 gay

6. Thii tuc Chuyén ddi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai (1.008932)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Kiém tr'fl, huong dan tié’p‘ nhan hd so, quyét - Bo phém tiép nhén va
(scan) s6 hoa va luu trit h6 so dién tur, chuyén | tra két qua cua So Tu
xtr Iy ho so (P6i véi truong hop tlep nhan tai | phdp tai Trung tam
Busc 1 Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tdm | phuc vy Hanh chinh 0.5 ned
PVHCC tinh) | cong tinh Phu Tho > Ny
- Théng’béc‘) bo sung, hoan thién hodc tir chdi | - Trung tdm Phuc vu
giai quyeét ho so(neu co) hanh chinh cong céc x4,
phuong trén dia ban
tinh Phu Tho
. IS A Chuyén vién Bb trg tu \
Budc 2 | Tham dinh ho so. | phap, S6 Tu phap 10 ngay
Buses | quathim Qi TTHC | Truong Phong BO o | gy
q : phép, S& Tu phap gay
. Xét duyét két qua TTHC tai S& chuyén Van thu | . . , . \
Budc 4 s phét hanh Lanh dao S¢ Tu phap 1,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén BS phéan 1 ctra cua So Van thu S¢ + chuyén 0,5 ngay
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vién
. 2 1A X s \ , Cong chure, vién cua So .
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Budc 7 | Van phong UBND tinh 15 ngay
B6 phan Tiép nhan va
Bude B . ‘ Tra ket qui cla Vian
71 Kiém tra tinh, tiép nhan xu ly ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
’ Trung tdm Phuc wvu
hanh chinh cong
Budc Xt 1y ho so trinh Lanh dao Vin phong UBND | Chuyén vién theo doi 9.5 nod
7.2 tinh phé duyét linh vuc - NEAY
173200 Duyét hd so, trinh Lanh dao UBND tinh ky {}gllngggh Vén phong 02 ngay
]73200 Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay
. Phat hanh van ban, (s6 hoa doi voi cac két qua < s \
]731;0(: TTHC chua dugc ky s6 phat hanh) chuyén két Xg\%‘{[ﬁﬁa Vén phong 0,5 ngay
' qud cho Trung tim PVHCC tinh
- B phan tiép nhan va
tra két qua cia SO Tu
Nhan két qua; xac nhan trén phim mém vé két | phap tai Trung tAm
qua da co, luu kho, thong béo tra két qua giai phuc vu Hanh chinh
Budc 8 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hodc chuyén | cong tinh Phii Tho 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xa dé - Trung tdm Phuc vu
tra cho ca nhan, t6 chirc hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
Tong thoi gian giai quyét 30 ngay
7. Thii tuc hop nhit, sap nhip Vin phong Thira phat lai (1.008934)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra, huéng dan tiép nhan hd so, quyét | - Bo phan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir hd so dién tu, chuyén | tra két qua cua So Tu
xtr Iy ho so (D6i voi truong hop tiép nhan tai | phap tai Trung tam
Buse 1 Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tdm | phuc vy Hanh chinh 0.5 ngdy
PVHCC tinh) cong tinh Phu Tho ’
- Thong bédo bd sung, hoan thién hodc tir chdi | - Trung tdm Phuc vu
giai quyét ho so(néu co) hanh chinh cong céc x4,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
Budc 2 | Tham dinh ho so. gﬁ;gesr‘lg}re:;i%;q tu 16 ngay
Buses | qua thamdinh TTHC | Truong Phong BO w5
: phap, S¢ Tu phap ’
Budc 4 zze;) ;dlztylel; Ill<}elt qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu Lanh dao S& Tu phap 01 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phén 1 cira cia SO Van thu S¢ 0,5 ngay
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Cong chure, vién cua So

Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Budc 7 | Van phong UBND tinh 15 ngay
B phén Tiép nhan va
Buéce q ) . Tra két qua cua Van
71 Kiém tra tinh, tiép nhan xu ly ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
) Trung tdm Phuc wvu
hanh chinh cong
Budce Xu 1y ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 10 nod
7.2 tinh phé duyét linh vue gay
Budce A 1A . ~ . , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky UBND tinh 02 ngay
]73200 Ky hé so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Bude Phat hanh van ban, (,soihoa’dm‘ V01 cac kgt QUa |\ e ciia Van phong ‘
75 TTHC chua dugce ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh 01 ngay
) qud cho Trung tim PVHCC tinh
- B(f)’phém ti€p nhan va
) ‘ o tra két qua cua So Tu
Nhén két qua; xac nhan trén pham mém ve€ két | phap tai Trung tam
qua da cd, luu kho, thong bdo tra két qua giai phuc vu Hanh chinh
Budce 8 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chire hodc chuyén | cong tinh Phu Tho 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xa dé - Trung tdm Phuc vu
tra cho ca nhan, t0 chirc hanh chinh céng cac xa,
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
Tong thoi gian gidi quyét 30 ngay
8. Thii tuc Chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai (1.008936)
STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Kiém tra, hudng dan tié’p‘ nhén hd so, quyét - Bo phefln tiép nhén va
(scan) s6 hoa va luu trit h6 so dién tur, chuyén | tra két qua cua So Tu
xu ly h6 so (D61 voi truong hop ti€p nhan tai | phap tai Trung tam
Buse 1 Trung tdm PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | phuc vu Hanh chinh 0.5 ned
PVHCC tinh) | cong tinh Phu Tho - neay
- Th()ng’béc‘) bo sung, hoan thién hodc tir chdi | - Trung tdm Phuc vu
giai quyeét ho so(ncu co) hanh chinh cong céac xa,
phuong trén dia ban
tinh Phu Tho
. IS A Chuyén vién B6 trg tu \
Budc 2 | Tham dinh ho so. phép, S& Tu phap 10 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Truong Phong Bo tro tu .
BuGe 3 | 4 tham dinh TTHC phép, S Tu phap 02 ngay
. Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu | | . \ . .
Budc 4 s6 phat hanh Lanh dao S¢ Tu phép 1,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén By phan 1 cua ctiia S& Van thu So 0,5 ngay
Budc 6 | Chuyén hd so dén Vian phong UBND tinh Cong chic, vién cua 86 0,5 ngay

tai Trung tdm PVHCC
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Budc 7 | Van phong UBND tinh 15 ngay
Bo phan Tiép nhan va
Bude y y i Tra két qua ciia Vian .
71 Kiém tra tinh, ti€ép nhan xu 1y ho so phong UBND tinh tai 01 ngay
' Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong
Budce Xtr Iy ho so trinh Lanh dao Vian phong UBND | Chuyén vién theo ddi 09 ned
7.2 tinh phé duyét linh vuc g2y
]73.1§0rc Duyét h so, trinh Lanh dao UBND tinh ky [%Z]gllggi?nzan phong 02 ngay
EZOC Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay
Buge | Phat hanh van ban, (’séghéa’dc")i‘ véi cac két QUi | 2o iia Vin phong ‘
75 TTHC chua duoc ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh 0,5 ngay
qud cho Trung tam PVHCC tinh
- Bo phan tiép nhan va
tra két qua cua So Tu
Nhan két qua; xac nhan trén pham mém vé két | phap tai Trung tam
qua da co, luu kho, thong béo tra két qua giai phuc vu Hanh chinh
Bude 8 | quyét TTHC cho ca nhan, to chirc hodc chuyén | céng tinh Pha Tho 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cép xi dé - Trung tam Phuc vu
tra cho ca nhan, to chirc hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban
tinh Phui Tho
Tong thoi gian gidi quyét 30 ngay

IL. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN CUA SO TU PHAP

1. Thi tuc ding ky tip sw hanh nghé Thira phat lai (1.008925)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thwe hién
.2 . Y A 1A .. | BO phan tiép nhan va
Kiém tra, huéng dan tiép nhan ho so, quyét | . . Qn .
L1 ~ 1A A x| tra ket qua S¢ Tu phap
(scan) s0 hoa va luu trlt ho so dién ti, chuyén | | . ~
o 17 1A £e g o £ ~ . . | tal Trung tam PVHCC
xu ly ho so ( D61 voi truong hop tiép nhén tai tinh
Budc 1 | Trung tdim PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | .~ . . .z A 0,5 ngay
, B§ phén tiép nhan va
PVHCC tinh) . s \ .
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tir chbi tra ket qua Trung tm
£, 1A Lo, : : PVHCC x4 noi nhan ho
giai quyét ho so(néu co) o
Budc 2 | Thim dinh hd so. Chuyén vien Phong Bo 03 ngay
tro tu phap
Budce 3 Xet dqyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong Bo trg 01 nea
qué thdm dinh TTHC tu phap say
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S& Tu phap 01 ngay
. Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tAm | . TR \
_l_
Budc 5 PVHCC Vin thu + chuyén vién 01 ngay
Nhan két qud; xac nhan trén phan mf:m vé két | - Bo phén tiép nhan va
Budge 6 | qua da cd, luu kho, thong bao tra két qua giai | tra két qua cua So Tu 0,5 ngay

quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hodc chuyén

phédp tai Trung tdm
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cho Trung tdm PVHCC xi dé tra cho c4 nhén,
to churc

phuc vu HCC tinh;

- Trung tam PVHCC
cdp xd noi nhan hd
sO.

Z N £ 07 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét vide
2. Thii tuc Thay d6i noi tip sw hanh nghé Thira phat lai (1.008926)
STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra, hudng din tiép nhan hé so, quyét B? ph? " tlel? nh?n va
O ~ A 2 tra két qua So tai
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén A
17 LA eI £ N Trung tam PVHCC
xu 1y ho so ( Do1 voi truong hop tiep nhén tai tinh
Budc 1 | Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam NP A s 0,5 ngay
, B phan tiép nhan va
PVHCC tinh) . 1k , A
o L 12 NP o sy A tra két qud Trung tam
- Thong bao bd sung, hoan thién hoac tir choi ~ . n
ii quyét hd so(néu cé) PVHCC xa noi nhan
st Ay ho so q
Budc 2 | Tham dinh ho so. Chuyén vien Phong B 2,5 ngay
trg tu phap
. Xét duy¢t va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Lanh dao Phong B6 trg \
Bude 3 quéa tham dinh TTHC tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S6 Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
. Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tim < A \
_l’_
Budce 5 PVHCC Van thu + Chuyén vién 0,5 ngay
’ . ‘ o - BO phan tiép nhén va
Nhén ket qua; xac nhén trén phan mém vé két | tra ket qua cua So Tu
qua da c0, luu kho, thong bdo tra ket qua giai phap tai Trung tam
Budce 6 | quyét TTHC cho cé nhéan, to chirc hoac chuyén | phuc vu HCC tinh; 0,5 ngay

cho Trung tim PVHCC x4 dé tra cho c4 nhén,
to chirc

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO.

Tong thoi gian giai quyét

5 ngay lam

viéc
3. Thii tuc diing ky hanh nghé va cAp Thé Thira phat lai (1.008927)
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
.2 . XA R A .. | BO phéan tiép nhan va
Kiém tra, huéng dan tiép nhan ho so, quyét | . * % . s
O < 1A A ; |tra két qua tai S&
(scan) sO hoa va luu trir ho so dién tr, chuyén A
o 1s 1A Ko e oo s £ ~°, .| Trung tam PVHCC
xu ly ho so ( D61 voi truong hop tiép nhén tai tinh
Budc 1 | Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | [ |, . ..z Ay 0,5 ngay
, Bo phan tiép nhén va
PVHCC tinh) 2 .. | tra két qua Trung tdm
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tir choi q ~ 18 n
£, 1A Lo PVHCC xa noi nhan
giai quyéet ho so (néu co) hd so :
Budc 2 | Tham dinh ho so. Chuyén vien Phong B 05 ngay
trg tu phap
Budc 3 | Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong B6 tro 1,5 ngay
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qua thim dinh TTHC tu phap
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S¢& Tu phap Lanh dao S& Tu phap 1,5 ngay
Budc 5 E\‘j}g Ché‘“h’ chuyén keét qua cho Trung @m | . pt Chuyénvien | 01 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé két | 173(‘) P han qtleg nha?n va
tra két qua cua So Tu
qua da cd, luu kho, thong bdo tra két qua giai hé @i T 3
Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hodc chuyén phap — tal rung am 0,5 ngay
cho Trung tam PVHCC xi dé tra cho c4 nhén, phuc vy HCAC tinh,
t6 chirc. - Trung tam PYHCC
cap xa noi nhan ho so.
2 e S 5 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét viée
4. Thii tuc Cip lai Thé Thira phat lai (1.008928)
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra, huéng dan tiép nhan hd so, quyét | BO phan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir hd so dién tir, chuyén | tra két qua Trung tdm
xtr 1y h6 so ( D6i voi truong hop tiép nhan tai | PVHCC tinh
Budc 1 | Trung tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tim | Bo phan tiép nhan va | 0.5 ngay
PVHCC tinh) tra két qua Trung tim
- Thong bao bd sung, hoan thién hoac tir chdi | PVHCC x3 noi nhan
giai quyét hd so(néu cd) hd so 7
Budc 2 | Tham dinh ho so Chuyén vien Phong Bo .
trg tu phap 3.5 ngay
Busce 3 Xét dqyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong B6 tro 01 ngay
quad tham dinh TTHC tu phap
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay
Budc 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Van thu + chuyén vién 0.5 ngiy
PVHCC ’
- B6 phan tiép nhan va
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | tra két qua cua So Tu
qua da co, luu kho, théng bao tra két qua giai | phap tai Trung tam
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, to chirc hodc chuyén | phuc vu HCC tinh; 0,5 ngay
cho Trung tim PVHCC xi dé tra cho ca nhén, | - Trung tdm PVHCC
t6 chuc cAp xd noi nhan ho
sO.
07 ngay

Tong thoi gian giai quyét

lam viéc

5. Thi tuc Pang ky hoat dong Van phong Thira phat lai (1.008930)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thwe hién
Kiém tra, huéng din tiép nhan ho so, quyét | Bo phan tiép nhan va
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén | tra két qua Trung tam
Buse1 | XU Iy ho so ( Boi voi truong hop tiep nhan tai | PVHCC tinh 0,5 ngiy

Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

- Thong bédo bod sung, hoan thi¢n hodc tur chdi

B phan tiép nhan va
tra két qua Trung tam
PVHCC x3 noi nhan
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giai quyét ho so(néu co)

ho so

Chuyén vién B6 tro tu

Budc 2 | Tham dinh ho so phép, S& Tur phap 06 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Truong Phong Bo tro tu \
Bude3 | ihimm dinh TTHC e ohip. S6 Tu phip 1,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S6 Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay
Budce 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Van thu + chuyén vién 0.5 ngdy
PVHCC ’
- B6 phan tiép nhan va
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | tra két qua cia SO Tu
qua da cd, luu kho, thong bao tra két qua giai | phap tai Trung tam
Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc hodc chuyén | phuc vu HCC tinh; 0,5 ngay
cho Trung tim PVHCC xa dé tra cho c4 nhan, | - Trung tam PVHCC
t6 chirc cdp xd noi nhan hd
SO.
Tong thoi gian giai quyét 10 ngay

(1.008931)

6. Thii tuc thay doi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong Thira phat lai

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, hudng dan tlep nhan hd so, quyét
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién tu, chuyén
xtr 1y ho so ( Péi véi trudong hop t1ep nhan tai

Bo phan tiép nhan va
tra két qua Trung tam
PVHCC tinh

Budc 1 | Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tim | B6 phén tiép nhan va 0,5 ngay
PVHCC tinh) tra két qua Trung tdm
- Thong béo bd sung, hoan thién hodc tir chdi | PVHCC x3 noi nhan
giai quyét hd so(néu cb) hd so
. Tham dinh ho so: Trudng hop thay d6i Truong | Chuyén vién Bo tro tu
Budce 2 < \ . . . \
van phong phép, S¢ Tu phap 01 ngay
Tham dinh ho so: Truong hop thay doi khac ﬁ 05 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Truong Phong Bo tro tu \
Bude3 | iham dinh TTHC e ohip. S6 Tu phip 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S6 Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Busce 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Van thu + chuyén vién 0.25 ngiy
PVHCC ’
- B6 phan tiép nhan va
Nhan két qua; xac nhén trén phan mém vé két | tra két qua cia SO Tu
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | phap  tai Trung tdm
Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hodc chuyén | phuc vu HCC tinh; 0,25 ngay
cho Trung tim PVHCC xa dé tra cho c4 nhan, | - Trung tam PVHCC
t6 chuc cAp xd noi nhan hd
SO.
03 ngay
z N £ lam  viéc
Tong thoi gian giai quyet hoic 07

ngay lam
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\ vi€c

7. Thii tuc Ping ky hoat dong sau khi chuyén ddi loai hinh hoat dng Vin phong Thira

phat lai (1.008933)
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra, hudng dan tié'p‘ nhan hd so, quyét | B phéan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir h6 so dién tir, chuyén | tra két qua Trung tdm
xu ly ho so ( D61 vai truong hop tiép nhan tai | PVHCC tinh
Bude 1 | Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén v€ Trung tam | B phén tiép nhén va 0,5 ngay
PVHCC tinh) | tra két qua Trung tam
- Théng’béc‘) bo sung, hoan thién hoac tir choi PYHCC x4 noi nhan
gidi quy€et ho so(néu co) ho so
. Chuyén vién duoc phan cong xtr 1y kiém tra Chuyeén vien ?hong B,O
BU6c2 | tinh diy da va hop 18 cua hd so tro tw phdp, S Tuphdp | ¢y o,
Y op ' tinh Phu Tho g4y
| Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | -anh deo Phong BO tro ‘
Budc 3 ua tham dinh TTHC tu phap, S6 Tu phap 01 ngay
q - tinh Phti Tho
Budc 4 Xét duyét két qua TTHC tai S¢ Tu phép Lanh dao S& Tu phép 0,5 ngiy
. Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tdm | . A \
_l’_
Budce 5 PVHCC Van thu + chuyén vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két | I?Q P han qtlel? nhg&n va
S s o N S LA . ... |trd két qua cua S& Tu
qua da cd, luu kho, thong bao tra két qua giai hé i Trune tAm
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chuc hoac chuyén phap : uns 0,5 ngay
R o X .o . 1~ | phuc vu HCC tinh;
cho Trung tam PVHCC xa dé trd cho ca nhan, A
2 1, - Trung tam PVHCC
to chirc A ooa oA 1A
cap xa noi nhan ho so
Tong thoi gian giai quyét :);m Viéncgay

nhét, sap nhip Vin phong Thira phat lai (1.008935)

8. Thi tuc diing ky hoat dong, thay ddi ndi dung ding ky hoat dong sau khi hop

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
By y ‘ Bo phan tiép nhan v:
Kiém tra, huéng dan tiép nhan ho so, quyét ¢ © plan Hep Mdl va
1 - A A .| tra két qua Trung tam
(scan) s6 hoa va luu trir h6 so dién tir, chuyén PVHCC tinh
xu 1y ho so ( D61 voi truong hop tiép nhén tai B6 phan tiép nhan va
Budc 1 | Trung tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | o Peon HEP fha | 0,5 ngay
, tra két qua Trung tam
PVHCC tinh) ~ . A
R L 1z . . . .« +z |PVHCC xa noi nhan
- Thong’baq bo sung, hoan thién hodac tir choi hd so
giai quyeét ho so(néu co)
. X g A Chuyén vién B0 tro tu
Budc 2 | Tham dinh ho so phap. S T phap 04 ngiy
Budc 3 | Xét duyét va trinh Lanh dao S phé duyét két | Truéng Phong Bo tro tu 01 ngay
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qua thim dinh TTHC phép, S& Tu phép
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay
Buéce 5 EI\I;}EI Ch Canh, chuyén két qua cho Trung tim Vin thu + chuyén vién 0,5 ngay
- B6 phan tiép nhan va
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | tra két qua cua So Tu
quéa di co, luu kho, théng bao tra két qua giai | phap tai Trung tam
Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hodc chuyén | phuc vu HCC tinh; 0,5 ngay
cho Trung tdim PVHCC xi dé tra cho ca nhén, | - Trung tdm PVHCC
t6 chuc cAp xd noi nhan ho
sO.
z e e o X 07 ngay
Tong thoi gian gidi quyét lam viée

9.Thii tuc Thay d6i ndi dung diing ky hoat dong sau khi chuyén nhwong Vin phong

Thira

hat lai (1.008937)

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra, huéng dan tiép nhan hod so, quyét
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién tir, chuyén
xt 1y ho so ( Pbi v6i trudng hop tiép nhén tai
Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tAm
PVHCC tinh)

- Thong béo bd sung, hoan thién hodc tir chdi
gidi quyét hd so(néu co)

B phan tiép nhan va
tra két qua Trung tim
PVHCC tinh

Bo phan tiép nhan va
tra két qua Trung tdm
PVHCC x3 noi nhén
hod so

0,5 ngay

Budc 2

Tham dinh hd so

Chuyén vién B0 tro tu
phép, S¢ Tu phap

04 ngay

Budce 3

Xet duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két
qua tham dinh TTHC

Truong Phong Bo tro tu
phap, S6 Tu phép

01 ngay

Budc 4

Xét duyét két qua TTHC tai S¢ Tu phap

Lanh dao S& Tu phap

0,5 ngay

Budce 5

Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC

Van thu + chuyén vién

0,5 ngay

Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két
qua di c6, luu kho, thong bao tra két qua giai
quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hodc chuyén
cho Trung tdm PVHCC xi dé tra cho c4 nhén,
t6 chirc

- B6 phan tiép nhan va

tra két qua cua So Tu

phap tai Trung tam

phuc vu HCC tinh;

- Trung tdm PVHCC
cAp xd noi nhan hd
sO.

0,5 ngay

Tong thoi gian giai quyét

07 ngay
lam viéc




